
 

                                                                               
คํานาํ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน”ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559 จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง/กรอบการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงิน   ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้อย่างถูกต้องมีกระบวนการข้ันตอนที่ชัดเจนสามารถดําเนินการอย่างเป็นระบบ 
ภายใต้แนวทางการจัดทําตัวช้ีวัดที่ 8 ระดับความสําเร็จในการพัฒนาการจัดการกระบวนการของสํานัก
อํานวยการ สป. ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (แบบฟอร์ม 9 ตาราง) ประกอบกับเพ่ือให้สอดคล้องกับตัว
ตัวช้ีวัดที่ 3 ร้อยละของกระบวนการหลักที่มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ  สํานักอํานวยการ สป. ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559 ที่กําหนด โดยกระบวนการเบิกจ่ายเงิน เป็นหน่ึงกระบวนการหลักที่ต้องดําเนินการ
ภายใต้เง่ือนไขของตัวช้ีวัดข้างต้น 

  ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงาน และการดําเนินงานของกระบวนการหลัก    
“การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 จะเป็นกรอบแนวทางเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องหรือ
ข้าราชการบรรจุใหม่ ศึกษาหาความรู้ มีความเข้าใจของขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย และระเบียบ                 
ที่ เก่ียวข้อง และสามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้อย่าง                 
มีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สํานักอํานวยการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานอ่ืนที่ต้องการเพ่ิมพูนความรู้ในด้านกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
      กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สอ.สป. 
              กรกฎาคม 2559 
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    วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 
  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
  1. เพ่ือให้การตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี มาตรการประหยัดของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและหลักเกณฑ์
ต่างๆ ที่กําหนดไว้ให้ถือปฏิบัติ และให้ผู้มีสิทธ์ิหรือเจ้าหน้ีของส่วนราชการได้รับเงินอย่างรวดเร็ว 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ มีความรู้ ความเข้าใจใน
เรื่องของขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์ต่างๆ              
ที่กําหนดไว้ให้ถือปฏิบัติ 
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
    ขอบเขต (Scope) 
 
 1. คู่มือกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะในส่วน
ของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณในส่วนกลาง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (เดิม) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นขั้นตอนที่ ใช้ถือปฏิบัติสําหรับการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานคลังและสินทรัพย์ สํานักอํานวยการ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  3. ข้อมูลในการจัดทําคู่มือกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ มีจํานวน 13 เรื่อง ได้แก่                   
1) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 2) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 3) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมระหว่างประเทศ 4) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  5) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ 6) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 7) การเบิกเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ                 
8) การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 9) การเบิกเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตํารวจ
ติดตามอารักขา 10) การเบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ ดําเนินการสอบ 11) การเบิกเงินค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 12) การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ              
13) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 
    คําจํากัดความ (Definition) 
 
  1. “หน่วยงานผู้เบิก” หมายถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์การที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
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  2. “การจัดสรรงบประมาณ” หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพัน ทั้ งน้ี  อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมั ติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด                 
ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 3. “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายถึง  
                               - ในส่วนกลาง หมายถึง ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดี หรือหัวหน้าของส่วน
ราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม 
                               -   ในส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  4. “การมอบอํานาจ” หมายถึง การที่บุคคลหน่ึงเรียกว่า ตัวการ มอบให้บุคคลอีกคนหน่ึง
เรียกว่า ตัวแทน มีอํานาจทําการแทน และการกระทําน้ันมีผลในทางกฎหมายเสมือนว่า ตัวการทําด้วยตนเอง 

5. “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ ดํารงตําแหน่งอ่ืน             
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของ
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคด้วย 

6. “ใบสําคัญจ่าย “ หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเอกสาร              
แจ้งหน้ีของเจ้าหน้ีตามข้อผูกพัน 
  7. “ระบบ GFMIS”หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System)  
  8. “แบบ ขบ.01”หมายถึง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สําหรับ
ประกอบการร่างรหัสในระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกเบิกเงินงบประมาณ เข้าระบบ GFMIS  
  9. “แบบ ขบ.02” หมายถึง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สําหรับ
ประกอบการร่างรหัสในระบบ GFMIS เพ่ือบันทึกเบิกเงินงบประมาณ เข้าระบบ GFMIS  
  10. “แบบ ขจ.05”หมายถึง แบบฟอร์มใบขอจ่ายเงิน สําหรับประกอบ การส่งเรื่องสั่งจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน  
 
    หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 
  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบประกอบด้วย 

1. หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเก็บ
รักษาเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการนําส่งเงิน พ.ศ. 2551 

2. เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เบิกเงินหรือจ่ายเงิน ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย
หรือระเบียบที่ใช้บังคับโดยมิชอบ ต้องรับโทษปรับทางปกครองช้ันที่ 3 คือ โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่                 
5 เดือนถึง 8 เดือน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 
2544 

 3. เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เบิกเงินหรือจ่ายเงิน ทําหลักฐานการเบิกเงินเป็นเท็จ ต้องรับโทษปรับ
ทางปกครองช้ันที่ 3 คือ โทษปรับเท่ากับเงินเดือนต้ังแต่ 5 เดือนถึง 8 เดือน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 
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    ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 มีผังกระบวนการปฏิบัติงานสําหรับการดําเนินงานกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีมา : ตารางท่ี 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

นําเสนอผู้มีอํานาจ 
อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

จัดทํารายการขอเบิกเงิน 
จากคลังในระบบ GFMIS 

บันทึกทะเบียนคุมรายการ 
ขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

จัดทําหนังสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
พร้อมสําเนาใบแจ้งหนี้ 

กรณีจ่ายตรงให้ผู้ขาย 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี 

ติดต่อประสานงานเจ้าหนี้ 

กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี 

ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน 

ติดต่อประสานงานให้ผู้มีสิทธ์ิ 
รับเงินมารับเงิน 

จ่ายเช็ค / เงินสด 

บันทึกการจ่ายเงิน 
ในระบบ GFMIS 

ส่งเอกสารหลักฐาน
ไปงานบัญช ี

จ่ายเงินให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
  กระบวนการเบิกจ่ายเงิน ของสํานักอํานวยการ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกอบด้วย  8  ขั้นตอน ได้แก่ 

1. รับเรื่องจากหน่วยงานต่างๆ 
                    2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

3. นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. จัดทํารายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 
5. บันทึกทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
6. จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
7. จ่ายเงินให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
8. ส่งเอกสารหลักฐานไปงานบัญชี 

 1. รับเรื่องจากหน่วยงานต่างๆ 
  1.1  งานบริหารทั่วไป รับเรื่องขอเบิกเงินเก่ียวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง และเบิกเงินอุดหนุนทั่วไป 
ในบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ 
  1.2  งานงบประมาณและบัญชี  รับเรื่องเบิกเงินต่างๆนอกเหนือจากข้อ 6.1.1  ที่รับรอง
ยอดเงินงบประมาณแล้ว 
  1.3  งานการเงินและสวัสดิการ  รับเรื่องส่งหลักฐานที่ได้ยืมเงินใช้จ่าย 
 2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินต่างๆ รวม 13 เรื่อง ประกอบด้วย 
 2.1 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 2.2 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 2.3 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
           2.4 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
           2.5 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
           2.6 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
           2.7 การเบิกเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
           2.8 การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
           2.9 การเบิกเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตํารวจติดตามอารักขา 
           2.10 การเบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ 
           2.11 การเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
           2.12 การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
           2.13 การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 การจัดทําคู่มือกระบวนงานเบิกเงินงบประมาณในคร้ังน้ีได้จัดทําขึ้น จํานวน 13 เรื่อง โดยกําหนด
ขอบเขตเน้ือหาในแต่ละเรื่องไว้จํานวน  2  ประเด็นหลัก ได้แก่  1) สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป                 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
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 2.1 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม  
 สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป   
 ประกอบด้วย 4 เรื่อง ได้แก่ 1) คํานิยาม 2) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 3) การฝึกอบรม
ต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ 4) ค่าเคร่ืองแต่งตัวการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
 1. คํานิยาม 
      การฝึกอบรม หมายถึง อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ  
ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือเรียกช่ืออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ / หลักสูตร ช่วงเวลา
ชัดเจนที่แน่นอนเพ่ือพัฒนาบุคคล / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 
 (ไม่ ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน  การศึกษาต่อ ไม่ ใช่การประชุมหารือ  ประชุม
คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน) 
 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคคลอ่ืน                
ที่ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงาน และ รปภ. 
 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูงข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
  การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส
ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
 2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ส่วน 
    2.1  ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
            หลักเกณฑ์การเบิก  
      1.ต้องได้รับอนุมัติโครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรม จากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณก่อน 
   2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะภายในประเทศเท่าน้ัน 
               3. บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
          3.1  ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
          3.2  เจ้าหน้าที่ 
            3.3  วิทยากร 
          3.4  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
          3.5  ผู้สังเกตการณ์ 
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   4.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ประเภท 
         4.1   เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด ได้แก่ 
      (1)  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
      (2)  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
      (3)  ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
      (4)  ค่าประกาศนียบัตร 
      (5)  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
      (6)  ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      (7)  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
      (8)  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
      (9)  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
         4.2   เบิกจ่ายตามรายการที่มีอัตรากําหนด ได้แก่ 
                (1)  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร 

กระทรวงการคลัง มาตรการประหยัดงบประมาณ สป. 
ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท ไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท 

               (2)  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
               (3)  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ลักษณะ จํานวนวิทยากร 
-  การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
-  การอภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 

-  แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ อภิปราย / สัมมนา / ทํากิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

      การนับเวลาบรรยาย 
      -  นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม 
    -  ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
    -  แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
    -  ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหน่ึง 
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  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทวิทยากร 
อัตรา (บาท : ชั่วโมง) 

ประเภท ข ประเภท ก 
1.  วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 800 
2.  วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 1,600 

 
     - จะจ่ายสูงกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 
   *  มาตรการประหยัดงบประมาณ สป. 
      - กรณีจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับบุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ให้เบิกได้เฉพาะวิทยากรต่างสํานัก/หน่วยงาน กับผู้จัดการฝึกอบรม 
     - กรณีมีความจําเป็นให้บุคลากรในสํานักผู้จัดการฝึกอบรมเป็นวิทยากร ให้                
ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 
         (4)  ค่าอาหารการฝึกอบรมภายในประเทศ (มติ ครม.เมื่อ 5 กพ.56) 

(บาท : วัน : คน) 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อื่นของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

ประเภท ข. ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 
   *  มาตรการประหยัดงบประมาณ สป. 
       -  อัตราค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าอาหาร ในการฝึกอบรมในประเทศ 

(บาท : มื้อ : คน) 

รายการ 
การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน 

 1.  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกิน  35 ไม่เกิน  50 
 2.  ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน  200 ไม่เกิน  300 
 3.  ค่าอาหารเย็น ไม่เกิน  200 ไม่เกิน  350 
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           (5)   ค่าเช่าที่พัก  มีหลักเกณฑ์การจัดที่พัก ดังน้ี 
                  (5.1) จัดให้พัก 2 คนขึ้นไปต่อห้อง ได้แก่ 
                                -  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสําหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
                      -  ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
                        ยกเว้น มีเหตุจําเป็นหรือไม่เหมาะสม 
                  (5.2)  จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ได้แก่ 
                      -  ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ระดับทักษะพิเศษ / เช่ียวชาญและ
ทรงคุณวุฒิ / อํานวยการระดับสูง / บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
                  (5.3)  จัดให้พักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ 
                 -  ประธานในพิธีเปิด-ปิด  แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร 
   อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักฝึกอบรมในประเทศ (มติ ครม. 5 กพ.56) 
          บาท : วัน : คน 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู ่

ประเภท  ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

  
           (6)  ค่ายานพาหนะ 
                           (6.1)  ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / 
หน่วยงานอ่ืน เบิกค่าเช้ือเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 
                           (6.2)  การเบิกจ่ายค่าพาหนะไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่
ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
  *  มาตรการประหยัดงบประมาณของ สป. 
   -  กรณีฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน ไม่พักค้าง เดินทางไป – กลับ กําหนดให้เบิกค่า
พาหนะประจําทาง 
   -  การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีมีสัมภาระหรือมีความจําเป็น
เร่งด่วน โดยให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบการขอเบิกด้วย 
             (7)  ค่าเบ้ียเลี้ยง 
                   การคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร 
                   (7.1)  ให้นับเวลาต้ังแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ทํางาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ทํางาน 
                   (7.2)  24 ช่ัวโมงคิดเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่เกินกว่า 12 ช่ัวโมง 
คิดเป็น 1 วัน  
                   (7.3)  ให้หักค่าเบ้ียเลี้ยงที่คํานวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่าย 
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               ตัวอย่างคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงสมทบ 
                 นาย ก. ข้าราชการระดับชํานาญการ เดินทางไปราชการจังหวัดเลย วันที่ 
1 – 3 มกราคม 2559 ผู้จัดอบรมเลี้ยงอาหารกลางวัน 3 มื้อ อาหารเย็น 2 มื้อ รวม 5 มื้อ โดยเดินทางออกจาก
ที่พักวันที่ 1 มกราคม 2559 เวลา 06.00 น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มกราคม 2559 เวลา 20.30 น. 
                วิธีคํานวณเบี้ยเลี้ยงสมทบ 
                1.  นับวันที่ 1 มกราคม 2559 เวลา 06.00 น. ถึงวันที่ 3 มกราคม 2559 
เวลา 06.00 น.  นับได้ 2 วัน 
                2.  วันที่ 3 มกราคม 2559 ต้ังแต่เวลา 06.01 น. ถึงเวลา 20.30 น. 
รวมเวลา 14 ช่ัวโมง 29 นาที  นับได้ 1 วัน 
               รวมเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้ 3 วัน x อัตราค่าเบ้ียเลี้ยงต่อวัน 240 บาท   =  720  บาท 
     หัก ค่าจัดเลี้ยงอาหาร 5 มื้อ x อัตรามื้อละ 80 บาท  =  400  บาท 
  คงเหลอืเบิกคา่เบี้ยเลี้ยงสมทบได้   เป็นเงิน =  320 บาท 

 5. การจัดฝึกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงานอย่างเดียวก็ได้ แต่จัดได้เฉพาะดูงานใน
ประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดเท่าน้ัน 
   6. กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือ
จัดบางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิด 
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์   
      แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  

6.1 ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามระเบียบฯ การฝึกอบรม  
6.2 ค่าเบ้ียเลี้ยง ให้หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได้ ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3  

ของอัตราค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่อวัน ตามระเบียบฯ การฝึกอบรม 
7. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หากส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก  

หรือยานพาหนะ หรือจัดบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีมิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ ดังน้ี 
     7.1  ค่าอาหาร 
    - จัดให้ 2 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
    - จัดให้ 1 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
    - ไม่จัดให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
        7.2  ค่าที่พัก ให้เบิกเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
        7.3  ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงานโดยใช้แบบใบสําคัญรับเงินที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
     8. กรณีจ้างจัดฝึกอบรม ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
       8.1 หลักเกณฑ์ / อัตรา ตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
       8.2 ถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมใน
ต่างประเทศ ต้องปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี และกระทรวงการคลังกําหนด 
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       8.3 วิธีการจัดจ้าง ให้ดําเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ 
       8.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
   9. ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม และค่าเช่าที่พัก 

    2.2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
            1. ต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติจากส่วนราชการให้เข้ารับการฝึกอบรม 
            2. ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจํานวนที่เหมาะสม และพิจารณาด้านการเงินด้วย 
            3. ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
            4. เบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 
                   - ถ้าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก 
                    - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่ พัก 
ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง/ครม. กําหนด และค่าเบ้ีย
เลี้ยง ให้คํานวณระยะเวลาและหักจํานวนมื้ออาหารท่ีผู้จัดฝึกอบรมจัดเลี้ยงให้) 
    2.3 กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลือ ให้
เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ ดังน้ี 
 1.  ค่าเคร่ืองบิน 
              -  ได้รับไป – กลับ : งดเบิก 
              -  เที่ยวเดียว : เบิกอีกหน่ึงเที่ยวช้ันเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 
                               2.  ค่าที่พัก 
              -  จัดให้ : งดเบิก 
                   -  ตํ่ากว่าสุทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
            3.  ค่าเบ้ียเลี้ยง 
              -  ได้รับตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ 
                   -   มีการจัดอาหารระหว่างฝึกอบรม คิดเบ้ียเลี้ยงเหมือนในประเทศ 
                 4.  ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
                  -  ตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
  2.4 ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
                เบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ / เจ้าหน้าที่ ในลักษณะเหมาจ่าย 
ไม่เกินอัตราที่กําหนด และมีสิทธิเบิกได้อีก เมื่อการเดินทางคร้ังใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันเดินทาง
ออกจากประเทศไทย หรือกลับถึงประเทศไทย สําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ 
 
 
 
 



ห น้ า  | 13 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

    อัตราค่าเครื่องแต่งตัว 
บาท : คน 

ประเภทตําแหน่ง/ระดับ อัตรา 
 ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 
 ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 

ไม่เกิน 7,500 

 ประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
                       ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 ประเภทอํานวยการ  ระดับต้น ระดับสูง 
 ประเภทบริหาร  ระดับต้น ระดับสูง 

ไม่เกิน 9,000 

 
  ประเทศดังต่อไปน้ี ไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้ ประเทศสหภาพพม่า  เนการาบรูไน  
ดารุสซาลาม  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  ราชอาณาจักรกัมพูชา  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
มาเลเซีย  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ สาธารณรัฐสิงคโปร์ สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา สาธารณรัฐ
สังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ  ปาปัวนิวกินี  รัฐเอกราชซามัว และสาธารณรัฐประชาธิปไตย
ติมอร์ – เลสเต  

          เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินคา่ใชจ่้ายโครงการฝึกอบรม 
     1. กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้ารับอบรมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังต่อไปน้ี 
    1.1 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมฯ พร้อมแนบโครงการและตารางฝึกอบรม 
    1.2 สําเนาเรื่องอนุมัติยืมเงินและสําเนาสัญญายืมเงิน 
    1.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าที่พัก พร้อม Folio และปิดลงแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ เพ่ือรับรอง
การจ่ายเงิน 
    1.4  ค่าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน 
          1) กรณีซื้อด้วยเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว 
          2) กรณีซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E – ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (Itinerary Receipt) 
และกรณีใบเสร็จรับเงินไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงินหรือใบเสร็จรับเงินฉบับย่อ ให้จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) ด้วย 
    1.5  สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
    1.6  ลายมือช่ือผู้เข้าฝึกอบรมฯ / วิทยากร/ คณะทํางาน 
    1.7  บันทึกอนุมัติกรณีต้องขออนุมัติเบิกเกินมาตรการประหยัดงบประมาณ  เช่น ค่าอาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม  ค่าอาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
    1.8  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมใบตรวจรับพัสดุ  
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    1.9  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1  และส่วนที่ 2) / 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
    1.10  สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม (กรณี เบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางฯ) / สําเนาเชิญผู้เข้าอบรมฯ / คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน (ถ้ามี) / หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ (กรณีเดินทางไปก่อน และกลับหลังการฝึกอบรม) 
    1.11  หนังสือเทียบตําแหน่งกรณีบุคคลภายนอกที่มิใช่ข้าราชการ 
    1.12  กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยระบุรายช่ือ
พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
    1.13  หนังสือขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง และหน่วยงานอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
    1.14  กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว แนบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวโดยระบุเลขทะเบียน
รถยนต์ 
    1.15  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน สําหรับข้าราชการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
กรณีต้องขออนุมัตินอกเหนือจากมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ สป. กําหนดไว้ โดยช้ีแจงเหตุผลความ
จําเป็น 
    1.16  ใบเสร็จรับเงินสดคงเหลือส่งคืน (ถ้ามี) 
    1.17  ใบรับใบสําคัญ (กรณีลูกหน้ีเงินยืม) 
   2. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯ จากต้นสังกัด ต้องแนบเอกสาร
ดังต่อไปน้ี 
      2.1 บันทึกขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมฯ พร้อมแนบโครงการและตารางฝึกอบรม 
    2.2 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
ค่าที่พัก พร้อม Folio ยกเว้นที่เบิกค่าที่พักเหมาจ่าย (กรณีผู้จัดไม่ได้จัดที่พักให้) และปิดลงแบบฟอร์มใบปิด
ใบสําคัญ เพ่ือรับรองการจ่ายเงิน 
    2.3  ค่าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน 
          1) กรณีซื้อด้วยเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว 
          2) กรณีซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E – ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (Itinerary Receipt) 
และกรณีใบเสร็จรับเงินไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงินหรือใบเสร็จรับเงินฉบับย่อ ให้จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) ด้วย 
    2.4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
    2.5  สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม (กรณี เบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางฯ) / สําเนาเชิญผู้เข้าอบรมฯ / คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน (ถ้ามี) / หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ (กรณีเดินทางไปก่อน และกลับหลังการฝึกอบรม) 
        2.6 กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยระบุรายช่ือ
พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
    2.7  กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว แนบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวโดยระบุเลขทะเบียนรถยนต์ 



ห น้ า  | 15 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

    2.8  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน สําหรับข้าราชการระดับชํานาญการ/ชํานาญงาน
ลงมา กรณีต้องขออนุมัตินอกเหนือจากมาตรการประหยัดของ สป. กําหนดไว้ โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น 
 2.2  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
     สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
 ต้องเป็นการจัดงานตามแผนงาน โครงการ ตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ       
ทางราชการ เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงานแถลงข่าว 
การจัดประกวดหรือแข่งขัน หรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
      ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเท่าที่ 
จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด กรณีส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้
ใช้หลักเกณฑ์และอัตราของการจัดการฝึกอบรม 
     กรณีส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่าย 
จากต้นสังกัด โดยใช้หลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก 
ให้เบิกจ่ายตามอัตราของการจัดการฝึกอบรม และค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให้ใช้วิธีการคํานวณเช่นเดียวกับการ
จัดการฝึกอบรม 
     กรณี ส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการจัดงาน ก็ให้ดําเนินการได้ โดยอยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างในการจัดงานเป็นหลักฐาน
การจ่าย 
  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
     1. บันทึกขออนุมัติโครงการ พร้อมแนบโครงการและกําหนดการจัดงาน 
     2. สําเนาเรื่องอนุมัติยืมเงินและสําเนาสัญญายืมเงิน 
     3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
     4. ค่าที่พัก พร้อม Folio และปิดลงแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ เพ่ือรับรองการจ่ายเงิน    
(ถ้ามี)      
  5. ค่าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน 
          1) กรณีซื้อด้วยเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว 
          2) กรณีซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E – ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (Itinerary Receipt) 
และกรณีใบเสร็จรับเงินไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงินหรือใบเสร็จรับเงินฉบับย่อ ให้จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) ด้วย 
     6. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมงาน / คณะทํางาน 
     7. บันทึกอนุมัติกรณีต้องขออนุมัติตามมาตรการประหยัดงบประมาณ เช่น ค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม ค่าอาหารกลางวัน และเย็น 
     8. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทุกรายการ ที่อยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ  
     9. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมใบตรวจรับพัสดุ 
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    10. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) / 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
    11. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเข้าร่วมโครงการจัดงาน (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางฯ) สําเนาเชิญผู้เข้าร่วมงาน/คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน/หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีเดินทาง
ไปก่อน และกลับหลังการเดินทางร่วมงาน (ถ้ามี) 
    12. กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยระบุรายช่ือ
พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
    13. หนังสือขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง และหน่วยงานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
    14. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว แนบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวโดยระบุเลขทะเบียน
รถยนต์ 
    15. บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน สําหรับข้าราชการระดับชํานาญการลงมา      
ต้องขออนุมัติตามมาตรการประหยัดของ สป. โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น 
    16. ใบเสร็จรับเงินสดคงเหลือส่งคืน (ถ้ามี) 
    17. ใบรับใบสําคัญ (กรณีลูกหน้ีเงินยืม) 

 2.3 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
  สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
  คํานิยาม 
     การประชุมระหว่างประเทศ  หมายถึง ประชุม / สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ / 
หน่วยงานของรัฐ  รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ  จัด / ร่วมจัดในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจาก 
2 ประเทศขึ้นไป เข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
    เจ้าหน้าที่  หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคคลอ่ืนที่ 
ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
    เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ได้รับ
แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการ  ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมฯ 
     ผู้แทน  หมายถึง ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทน ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตร ีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
      หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
       1. บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้  มีดังน้ี 
           - ประธานในพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
                                   - เจ้าหน้าที่ 
                                   - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
                                   - วิทยากร 
                                   - ผู้เข้าร่วมประชุม 
                                 2. ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมฯ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น 
เหมาะสมและประหยัด  ยกเว้น   
          - ค่าสมนาคุณวิทยากร 
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                                   - เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ 
                                   - ค่าอาหาร 
                                   - ค่าเช่าที่พัก 
                                   - ค่าพาหนะ  

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนด 
      3. ส่วนราชการผู้จัดการประชุมฯ เบิกค่าอาหาร ที่พัก  และยานพาหนะได้  ดังน้ี 
           - ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรฐัสภา ขึ้นไป อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
                                    - บุคคลนอกจากข้างต้น เบิกได้ตามอัตราดังน้ี 
                    - ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ครบทุกมื้อ  ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
                    - ไม่ครบทุกมื้อ                              ไม่เกิน    800 บาท/วัน/คน 
                                    - ค่าเช่าที่พัก       ไม่เกิน  2,000 บาท/วัน/คน 
                                    - ค่าพาหนะจ่ายจริง อยู่ในดุลพินิจของ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
      4. ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้หลักเกณฑ์ของการฝึกอบรม ส่วนอัตราการเบิกจ่ายให้
อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการตามความจําเป็นและเหมาะสม 
      5. เจ้าหน้าที่ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 200 บาท/วัน/คน 
      6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน (เฉพาะวันที่
ปฏิบัติงาน) ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกําหนด 
      7. ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บเป็น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย 
ทํานองเดียวกัน  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
                                7.1 กรณีค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้รวม   ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ     
ผู้เข้าร่วมประชุมไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมด ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิก 
          7.2 กรณีไม่ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะฯ หรือส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะ
ส่วนที่ขาดหรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการต้นสังกัด 
          8. กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากที่อ่ืนให้
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ ได้เฉพาะส่วนที่ขาด 
       9. การจ้างจัดการประชุมฯ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ และให้ใช้ ใบเสร็จของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
1.  บันทึกขออนุมัติจัดประชุมระหว่างประเทศ 
2.  บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
3.  หนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ังองค์ประกอบผู้แทนประเทศไทย 
4.  คําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเป็นคณะทํางาน 
5.  สําเนาเรื่องอนุมัติยืมเงินและสําเนาสัญญายืมเงิน 
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6.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม เช่น  
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าที่พัก พร้อม Folio  พร้อมปิดบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ และ
รับรองการจ่ายเงิน 

7.  สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
8.  ลายมือช่ือผู้เขา้ประชุมฯ/วิทยากร/คณะทํางาน 
9.  หนังสือเห็นชอบซื้อของที่ระลึก 
10. หนังสือเห็นชอบเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ 
11. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง /ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ  
12. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)  / 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
13.  สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเข้าร่วมประชุม/คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน  

(ถ้ามี)/หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปก่อนและกลับหลังการประชุม) 
14. กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยระบุรายช่ือ 

พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
15. หนังสือขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลางและหน่วยงานอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 

 2.4 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
     ลักษณะการเดินทาง แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
  1. ไปราชการช่ัวคราว 
  2. ไปราชการประจํา 
  3. กลับภูมิลําเนา 
    1. กรณีเดินทางไปราชการช่ัวคราว  ได้แก่การเดินทางในลักษณะดังต่อไปน้ี 
  1. นอกที่ต้ังสํานักงาน 
      2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
  3. ช่วยราชการ รักษาการในตําแหน่ง รักษาราชการแทน 

4. ข้าราชการประจําต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
  5. เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 หลักเกณฑ์ 
           1. สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นต้ังแต่วันได้รับอนุมัติเดินทาง/ออกจากราชการ 
        2. ผู้มีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ 
ราชการ ตามความจําเป็น 

3. ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ / พักผอ่น ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวใน 
การเดินทางด้วย 
                ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ประกอบด้วย 
 1. เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
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 3. ค่าพาหนะ 
 4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
   อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) 

ระดับ อัตรา บาท/วัน/คน 
ข้าราชการระดับอํานวยการระดับต้น/ชํานาญ
การพิเศษลงมา หรือระดับ 8 เดิมลงมา 

240 

ข้าราชการระดับทักษะพิเศษ/เช่ียวชาญ/ 
ทรงคุณวุฒิ/อํานวยการระดับสูง/บริหาร
ระดับต้นและสูง หรือระดับ 9 เดิมขึ้นไป 

270 

 
การนับเวลาเพื่อคํานวณเบ้ียเลี้ยง 
   -  ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ 
   -  กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
   -  กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
   -  กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับต้ังแต่
เริ่มปฏิบัติราชการ 
   -  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน ให้
นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
    2.1  อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร มี 2 ลักษณะ  
            1) กรณีเบิกจ่ายจริง  ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
 

ระดับ พักเด่ียว/คน/วัน  พักคู่/คน/วัน 
ระดับอํานวยการระดับต้น /อาวุโสลงมา/
ชํานาญการพิเศษลงมา หรือระดับ 8 เดิม ลงมา 

1,500   850 

ระดับทักษะพิเศษ/เช่ียวชาญ/อํานวยการ
ระดับสูง/บริหารระดับต้น หรือระดับ 9 เดิม 

2,200 1,200 

ระดับทรงคุณวุฒิ/บริหารระดับสูง หรือระดับ 
10 เดิม ขึ้นไป 

2,500 1,400 

            2) กรณีเบิกเหมาจ่าย  
ระดับ อัตรา/คน/วัน 

ระดับอํานวยการระดับต้น /อาวุโสลงมา/ชํานาญการ
พิเศษลงมาหรือ ระดับ 8 เดิมลงมา 

800 

ระดับทักษะพิเศษ/เช่ียวชาญ/อํานวยการระดับสูง/หรือ 
ระดับ 9 เดิม ขึ้นไป 

1,200 
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            3) ผู้ดํารงตําแหน่งรัฐมนตรี และปลัดกระทรวง เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
            4) ท้องที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
ให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน 25% 
 2.2 ห้ามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ /ทางราชการจัดที่พักให้ 
      2.3 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ตลอดการเดินทาง 
 3. ค่าพาหนะ ได้แก่ 
      1. ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง) 
      2. ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
      3. ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 
  หลักเกณฑ์   
           1. ใช้ยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด 
      2. รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะ
ระดับชํานาญงาน/ชํานาญการข้ึนไป  
      3. ข้อยกเว้น 
          3.1  ไม่มีพาหนะประจําทาง 
          3.2  มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
          3.3  ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น 
   4. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
           4.1 ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญงานและชํานาญการข้ึนไป เบิกได้ในกรณี ดังน้ี 
                  1) ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ทํางาน กับสถานียานพาหนะประจํา
ทาง/สถานที่จัดพาหนะ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
                  2) ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ  ภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว  (ยกเว้นการสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก) 
                  3)  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
            4.2 การเดินทางข้ามเขตจังหวัด เป็นไปตามอัตรากระทรวงการคลังกําหนด 
         1)  ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือข้าม
เขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ เที่ยวละตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 600 บาท 
         2)  ข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือข้างต้น เทีย่วละตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 500 
บาท 
  4.3 ดํารงตําแหน่งระดับปฏิบัติการ/ปฏิบัติงานลงมา จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมี
สัมภาระและเหตุผลความจําเป็น ระบุไว้ในรายงานการเดินทางด้วย 
         * มาตรการประหยัดงบประมาณของ สป.  
                1. การเดินทางในเขต กทม. /เขตจังหวัดอ่ืน /ข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กทม.กับ
จังหวัดที่มีเขตติดต่อ/ข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกจ่ายจริง แต่เที่ยวละไม่เกิน 300 บาท  
                2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดไปสนามบินสุวรรณภูมิ ให้เบิกจ่ายจริง แต่เที่ยวละ              
ไม่เกิน 500 บาท 
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 5. การเบิกชดเชยพาหนะส่วนตัว 
 5.1 ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
  5.2 อัตราเงินชดเชย 
         - รถยนต์ กม. ละ 4 บาท 
         - รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท 
โดยการคํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
 6. การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
    6.1 ระดับและสิทธิในการเบิก (ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด 
ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2558) ดังน้ี 
         - ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง (อธิบดีหรือเทียบเท่าผู้ว่าราชการ
จังหวัด ผู้ตรวจราชการ เอกอัครราชทูต รองปลัดกระทรวง) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ
ให้เดินทางภายในประเทศในช้ันประหยัดและเดินทางต่างประเทศในช้ันธุรกิจ 
 - ผู้ ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ให้เดินทางทั้งภายในประเทศและต่างประเทศในช้ันประหยัด 
 6.2 หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน 
  1) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็น
หลักฐานในการเบิกเงิน 
          2) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
          3) กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 
             * มาตรการประหยัดงบประมาณของ สป.  
                    1. ให้สิทธิผู้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไปสามารถโดยสารเครื่องบิน 
ได้ช้ันประหยัด กรณีนอกเหนือให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ 
                                  2. ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง/วิชาการระดับเช่ียวชาญ หรือ 
ตําแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 
     4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็น เนื่องในการเดินทางไปราชการ มีหลักเกณฑ์ดังน้ี 
          4.1 จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย แต่ละช่วงที่เดินทาง 
          4.2 ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบ กําหนดไว้เฉพาะ 
          4.3 ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเน้ืองานที่ปฏิบัติ 
      บุคคลที่ทําหน้าที่เลขานุการ การเบิกจ่ายให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
         1. ทําหน้าที่เลขานุการ หัวหน้าคณะระดับ 9 (เดิม) ขึ้นไป 
         2. จําเป็นต้องเดินทางพร้อมกัน  
 3. เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้บังคับบัญชา 
         4. พักแรมที่เดียวกัน เบิกได้ตามสิทธิ /จ่ายจริงในอัตราตํ่าสุดของท่ีพักน้ัน แต่ไม่เกิน
สิทธิของผู้บังคับบัญชา 
         5. เลขานุการมีหลายคน เบิกตามอัตราข้างต้นได้เพียงคนเดียว นอกน้ันเบิกตามสิทธิ 
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 2. กรณีการเดินทางไปราชการประจํา  ได้แก่การเดินทางในลักษณะดังต่อไปน้ี 
      1. ประจําต่างสํานักงาน/รักษาการในตําแหน่ง รักษาราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งใหม่ ณ 
สํานักงานใหม่ 
      2. ประจําสํานักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายสํานักงาน) 
      3. ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
      4. ไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดเวลาสิ้นสุด/ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อ เวลา
ที่ครบ 1 ปีขึ้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจํา 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา  ได้แก่ 
     1. เบ้ียเลี้ยงเดินทาง นับต้ังแต่เวลาออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่ 
     2. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่ายได้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
     3. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็น 
     4. ค่าเช่าที่พัก  
     5. ค่าพาหนะ 
     หลักเกณฑ์ 
    1. ผู้มีสิทธิในการเบิก  ได้แก่ 
        - ผู้เดินทาง 
        - บุคคลในครอบครัว ประกอบด้วย 
 - คู่สมรส 
        - บุตร 
        - บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 
        - ผู้ติดตาม 
             (1) ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ และประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
ลงมา จํานวน 1 คน 
   (2) ประเภทบริหารระดับต้น/สูง ประเภทอํานวยการระดับต้น/สูง ประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ  ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส/ทักษะพิเศษ                 
ไม่เกิน 2 คน 
     2. กรณีไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ (กรณีการโอน) 
     3. ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจําแห่งใหม่ 
         - กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า  เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน (หากเกิน ต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
         - ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
         - กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 
         - สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ 
         - สังกัดใหม่รับรองข้อเท็จจริง 
          - ไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
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     4.  ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
ยกเว้นผู้ติดตามให้เบิกในอัตราตํ่าสุด 
     5.  กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง 
         - ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
         - อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
 3. กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ต้องเป็นลักษณะการเดินทางดังต่อไปน้ี 
 1. ออกจากราชการ, เลิกจ้าง 
 2. ตาย สิทธิตกแก่ทายาทท่ีอยู่กับข้าราชการ ขณะที่ตาย 
 3. ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน 
 4. ใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 
 5. เดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่ออก, เลิกจา้ง, ตาย (ถ้าเกินให้ขอทําความ
ตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
     ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง 
   1. ท้องที่เริ่มรับราชการ /ท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ 
   2. กรณีพิเศษ 
        - ท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิลําเนาเดิม แต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า 
        - อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 
   ค่าใช้จ่ายเดินทางกลับภูมิลําเนา ได้แก่ 
   1. ค่าเช่าที่พัก 
   2. ค่าพาหนะ 
   3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
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    อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
          

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 – 50  2,000 

51 – 100 2,500 
101 – 150 3,000 
151 – 200 4,000 
201 – 250 4,500 
251 – 300 5,000 
301 – 350 6,000 
351 – 400 6,500 
401 – 450 7,000 
451 – 500 8,000 
501 – 550 8,500 
551 – 600 9,000 
601 – 650 9,500 
651 – 700 10,000 
701 – 750 11,000 
751 – 800 11,500 
801 – 850 12,000 
851 – 900 13,000 
901 – 950 13,500 
951 – 1000 14,000 
1001 – 1050 15,000 
1051 – 1100 15,500 
1101 – 1150 16,000 
1151 – 1200 17,000 
1201 – 1250 17,500 
1251 – 1300 18,500 
1301 – 1350 19,000 
1351 – 1400 19,500 
1401 – 1450 20,000 
1451 – 1500 20,500 
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กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   ต้องเป็นการเดินทางดังน้ี 
   1. ข้าราชการประจําในไทยเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือประชุมเจรจาธุรกิจ ดูงาน 
ตรวจสอบบัญชี ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามความจําเป็น 
   2.  ข้าราชการประจําต่างประเทศ ไป ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศ หรือมายังไทย
เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกประเทศ 
   3.  ข้าราชการประจําต่างประเทศไปช่วยราชการ รักษาการในตําแหน่งรักษาราชการ
แทนต่าง สํานักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาจากที่พักเดิม ถึงที่พักสํานักงานแห่งใหม่ 

ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง 

ก่อน (ชม.) ทวีป – ประเทศ หลัง (ชม.) 
ไม่เกิน 24 ทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 

48 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
ทวีปยุโรป  อเมริกาเหนือ 

48 

72 ทวีปอเมริกาใต้ แอฟริกา 72 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ได้แก่ 
  1.  เบ้ียเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหาร 
  2.  ค่าเช่าที่พัก 
  3.  ค่าพาหนะ 
  4.  ค่ารับรอง 
  5.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็น เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
  6.  ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย) 
     1.1  ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา  ไม่เกิน 2,100 บาท/วัน 
            ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา  
            ประเภทอํานวย ระดับต้น    
      1.2  ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  ไม่เกิน 3,100 บาท/วัน 
            ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ  
            ประเภทอํานวย ระดับสูง 
            ประเภทบริหาร ระดับต้น/สูง 
การนับเวลาคํานวณเบ้ียเลี้ยง 
  -  ข้าราชการประจําต่างประเทศ 
   *  ต้ังแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ 
   *  มาราชการช่ัวคราวในไทย ไม่รวมช่วงเวลาที่อยู่ในไทย 
  -  ข้าราชการประจําในประเทศไทย 
   *  ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯ เข้าไทย 
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  -  พักแรมนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน/ไม่พักแรม (เพ่ิม)  
เศษเกิน 6 ชม. = ครึ่งวัน 
  -  กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการ เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
  -  กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย มีสิทธิเบิก 
1. ค่าอาหารและค่าเคร่ืองด่ืม ค่าภาษี ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ 

เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท/คน 
    2. ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า สําหรับระยะเวลาเกิน 7 วัน เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 บาท/คน 
    3. ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท/คน 
   ค่าใช้จ่ายข้อ 1 – 3  คํานวณเบิกจ่ายแต่ละวัน ส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะนํามาสมทบเบิกวัน
ถัดไปไม่ได้ 

 2. ค่าเช่าที่พัก 
  หลักเกณฑ์ 
  - จําเป็นต้องพักแรม 
  - จ่ายจริง 
  - ชํานาญการพิเศษลงมา ให้พัก 2 คนต่อห้อง คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
  ข้อห้าม 
  - พักในยานพาหนะ 
  - ทางราชการจัดที่พักให้ 
  - พักบ้านตนเอง/คู่สมรส/ญาติพ่ีน้อง 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 
8 ลงมา หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 
ล ง ม า  ห รื อ ผู้ ช่ ว ย พิ พ า ก ษ า  ห รื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซ่ึง
รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 
 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 
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ข้าราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ ย วช าญ ข้ึน ไป  ตํ าแหน่ งป ระ เภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภท
บริหาร หรือตําแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือ
ตําแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การ ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 3 ข้ันตํ่า ข้ึนไป 
หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 
4 ข้ึนไป หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
น าวาอ าก าศ เอก พิ เศษ ข้ึ น ไป  ห รือ
ข้าราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

 
เหตุไม่เหมาะสมจะพักร่วมกัน ได้แก่เหตุดังต่อไปน้ี 
     - ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 
     - มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 
     - ข้อกําหนดพิเศษของทหาร/ตํารวจ 
เหตุจําเป็น  ได้แก่เหตุดังต่อไปน้ี 
     - เป็นโรคติดต่ออันตรายต่อผู้พักรวมด้วย 
     - สมัครใจแยกพักเพียงฝ่ายเดียว 
     กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน และจําต้องพัก
แรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนได้ไม่เกิน 1 วัน 
 3. ค่าพาหนะ  ได้แก่ 
 - ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
      - ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
      - ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 
  หลักเกณฑ์ 
  1. ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
  2. กรณีเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา เบิกได้ไม่เกินเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3. สิทธิการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
      3.1 การเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางมากกว่า 9 ช่ัวโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังน้ี 
 
 



ห น้ า  | 28 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

(1) ช้ันหน่ึง สําหรับ 
       - หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
      - ประธานศาลฎีกา และรอง 
      - ประธานรัฐสภา และรอง 

   - ประธานวุฒิสภา และรองฯ 
      - ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองฯ 

   - รัฐมนตรี 
   - ระดับ 10 (เดิม) ขึ้นไป 

 (2) ช้ันธุรกิจ สําหรับระดับ 9 (เดิม) 
 (3) ช้ันประหยัด สําหรับระดับ 8 (เดิม) ลงมา 
 3.2 การเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางตํ่ากว่า 9 ช่ัวโมง ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2558 ดังน้ี 
     (1) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง (อธิบดีหรือเทียบเท่าผู้ว่าราชการ
จังหวัด ผู้ตรวจราชการ เอกอัครราชทูต รองปลัดกระทรวง) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ
ให้เดินทางภายในประเทศในช้ันประหยัดและเดินทางต่างประเทศในช้ันธุรกิจ 
  (2) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ประเภท
วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ให้เดินทางทั้งภายในประเทศและต่างประเทศในช้ันประหยัด 
 4. ค่ารับรอง 
      4.1 ตําแหน่งต่อไปน้ีเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
   -  ประธานองคมนตรี/องคมนตรี 
   -  นายกรัฐมนตรี/รองนายกฯ/รัฐมนตรี 
   -  ประธาน/รองประธานองค์กรนิติบัญญัติ 
   -  ประธาน/รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 
      4.2  นอกเหนือจากตําแหน่งข้างต้น เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
   -  เดินทางไม่เกิน 15 วัน    67,000 บาท 
   -  เดินทางเกิน 15 วัน  100,000 บาท 
 5. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
       การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตาม
เง่ือนไข ดังน้ี 
       5.1  เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย แต่ละช่วงที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
       5.2  ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
       5.3  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 
 



ห น้ า  | 29 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 6. ค่าเครื่องแต่งตัว 
     6.1 จําเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจําเป็นอ่ืน 
     6.2 ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
     6.3 ไม่ใช่ประเทศที่ห้ามเบิก (บัญชีหมายเลข 9 ท้ายระเบียบฯ) 
     6.4 เคยได้รับแล้ว จะรับใหม่ต้องเกิน 2 ปี 
        6.5 อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัว (เหมาจ่าย) 
   -  ระดับ 5 (เดิม) ลงมา  คนละ 7,500 บาท 
   -  ระดับ 6 (เดิม) ขึ้นไป  คนละ 9,000 บาท 

   ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
   -  ค่าเคร่ืองบิน 
    ได้รับไป – กลับ : งดเบิก 
    เที่ยวเดียว : เบิกอีกหน่ึงเที่ยวช้ันเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 
   -  ค่าที่พัก 
    จัดให้ : งดเบิก 
    ตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด/ไม่เกินสิทธิ 
   -  ค่าเบ้ียเลี้ยง 
    ได้รับตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ 
    จัดเลี้ยงอาหารให้ทุกมื้อ :  งดเบิก 
    จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ :  เบิก 1 ใน 3 
    จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ :  เบิก 2 ใน 3 
   -  ค่าเคร่ืองแต่งตัว/ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็น สมทบแล้วไม่เกินสิทธิ 
   -  ค่ารับรอง 
      กรณีดูงาน เบิกตามที่กล่าวข้างต้นได้ แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ 
        อัตราแลกเปลี่ยน 
     แลกกับธนาคารให้ถืออัตราวันที่แลกทั้งก่อนไป + กลับ แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
     กรณีแลกที่อ่ืน (ไม่มีหลักฐาน) ถืออัตราระหว่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย 

-  1 วันทําการก่อนเดินทาง 
-  1 วันหลังกลับ 

     ใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด แนบหลักฐานใบแจ้งยอด  

 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    1. กรณีการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
         1.1 บันทึกขออนุมัติไปราชการ (หนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก/หนังสือมอบให้ 
ข้าราชการไปราชการ) 
         1.2 บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการและพนักงานขับรถ กรณีขอใช้รถราชการ 
         1 .3 บั นทึ กขออ นุ มั ติ เดิ นท างโดย เค รื่ อ ง บิ น  กรณี ไม่ ส าม ารถ เบิ ก ได้ ต ามที่
กระทรวงการคลังกําหนด และตามที่มาตรการประหยัดงบประมาณ สป.กําหนด      
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         1.4 ขออนุมัติเพ่ิมวันเดินทางไปราชการ (กรณีคาบเก่ียว) (ถ้ามี) 
         1.5 ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบบันทึกการขออนุญาตใช้รถส่วนตัวพร้อมระบุเลข
ทะเบียนรถยนต์ 
         1.6 กําหนดการเดินทาง (กรณีข้าราชการการเมือง) 
         1.7 หนังสือเทียบตําแหน่งกรณีไม่ใช่ข้าราชการ 
         1.8 สําเนาบันทึกอนุมัติ และสําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
         1.9 ใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
         1.10 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708 ส่วนที่ 1  และส่วนที่ 2) 
         1.11 ในกรณีขอเบิกเป็นหมู่คณะ ให้ช้ีแจงระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุด การเดินทางของผู้
เบิกแต่ละคนในช่องหมายเหตุ ของรายงาน ส่วนที่ 2 เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบใบสําคัญ 
         1.12 ใบเสร็จค่าที่พักและใบ  Folio  “ยกเว้นเป็นค่าที่พักเหมาจ่าย และไปเป็นคณะ 
ต้องเลือกอย่างใดอย่างหน่ึงให้เหมอืนกัน” 
         1.13 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทางหรือ
พาหนะรับจ้าง 
         1.14 ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน 
       1) กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็นหลักฐาน
ในการเบิกเงิน 
        2) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และ กากบัตรโดยสาร 
        3) กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
          1.15  ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์และช่ือส่วนราชการ    
ให้ปิดลงบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
          1.16 ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ ให้ปิดลงบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
         2. กรณีการเดินทางไปราชการประจํา 
          2.1 คําสั่งแต่งต้ัง/ย้าย 
           2.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  โดยคํานวณระยะทางจากบ้านพัก – 
สํานักงานที่ไปรับตําแหน่งใหม่ ตามอัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจําใน
ราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข 4) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 
         3. กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  3.1 แผนปฏิบัติราชการ กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว งบรายจ่าย
อ่ืน ประจําปีงบประมาณ XXXX 
           3.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
           3.3 หนังสือขออนุมัติเพ่ิมวันเดินทางไปราชการ (กรณีคาบเก่ียว) ถ้ามี 
           3.4 หนังสือเทียบตําแหน่ง (ถ้ามี) 
           3.5 การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
            1) กรณีจ่ายตรงกับบริษัท  เอกสารหลักฐาน ดังน้ี 



ห น้ า  | 31 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

     - หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (ประกอบด้วยช่ือผู้เดินทาง วันที่ 
เวลา ช้ันที่มีสิทธิ) 
     - Itinerary Receipt 
            2) กรณีจ่ายเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ Itinerary Receipt 
    กรณีใช้สายการบินอ่ืนแทนการบินไทย ต้องมีหนังสือสอบถามราคาค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากการบินไทยก่อนว่าไม่สามารถซื้อบัตรโดยสารให้ได้ ก็สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสาย
การบินอ่ืนได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
           3.6 ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร (กรณีชําระด้วยบัตรเครดิต) 
           3.7 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio 
           3.8  อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทํา
การ 1 วันก่อนวันออกเดินทาง 
           3.9  หลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเงินของสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราของ
ธนาคาร) ก่อนออกเดินทาง 
           3.10 ใบเสร็จรับเงินค่ารับรอง 
           3.11 ใบเสร็จรับเงินค่าจัดทําวีซ่า 
           3.12 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
           3.13 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีสนามบิน 
           3.14 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 
           3.15 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบินระหว่างเมืองในต่างประเทศ 
           3.16 ค่าเคร่ืองแต่งตัว (ถ้ามี) 
          -  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเคร่ืองแต่งตัวจากหัวหน้าส่วนราชการ 
          -  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
            3.17  ค่าของที่ระลึกมอบชาวต่างประเทศ (ถ้ามี) 
          -  หนังสือขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
          -  หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ 
          -  ใบตรวจรับพัสดุ 
          -  ใบเสร็จรับเงิน 
   3.18 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
   3.20 ที่ปิดใบสําคัญ 
   3.21 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 2.5 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
  สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
     1. ค่าใช้จ่ายการประชุมราชการ อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ได้แก่ 
    - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และอาหาร 
    - ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นและเก่ียวข้อง เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ตกแต่ง
สถานที่ประชุมฯ เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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     2. เจ้าหน้าที่ที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจํานวนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าอาหาร โดยไม่ต้องแนบบัญชี
ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
     3.  กรณีการประชุมที่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียประชุมเป็นรายครั้ง 
        3.1 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการซึ่ งได้รับแต่งต้ังและกําหนด
องค์ประกอบและอํานาจหน้าที่ไว้โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ประกาศพระบรมราชโองการหรือระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือโดยประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล หรือรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
        3.2 คณะอนุกรรมการ หมายความว่า คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งต้ังโดยบทบัญญัติ
แห่งกฎหมาย ประกาศพระบรมราชโองการ หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 
คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
หรือโดยคณะกรรมการที่มีการกําหนดอํานาจหน้าที่ให้แต่งต้ังคณะอนุกรรมการได้       

 3.3  ค่าเบ้ียประชุม 
       สําหรับคณะกรรมการ 
    - ค่าเบ้ียประชุมของประธานกรรมการ เบิกได้ในอัตราคร้ังละ 1,500 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของรองประธานกรรมการ เบิกได้ในอัตราคร้ังละ 1,350 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของกรรมการในคณะกรรมการ เบิกได้ในอัตราครั้งละ 1,200 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการ เบิกได้ใน
อัตราคร้ังละ 1,200 บาท/คน 
      สําหรับคณะอนุกรรมการ 
    - ค่าเบ้ียประชุมของประธานอนุกรรมการ เบิกได้ในอัตราคร้ังละ 1,000 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของรองประธานอนุกรรมการ เบิกได้ในอัตราคร้ังละ 900 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ เบิกได้ในอัตราครั้งละ800 บาท/คน 
    - ค่าเบ้ียประชุมของเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการ เบิกได้ใน
อัตราคร้ังละ 800 บาท/คน 
 3.4 เลขานุการ มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมไม่เกินหน่ึงคน 
 3.5 ผู้ช่วยเลขานุการ มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมไม่เกินสองคน 
 3.6 หากกรรมการหรืออนุกรรมการโดยตําแหน่ง ถ้าเข้าร่วมประชุมไม่ได้ ให้มอบหมาย
เป็นหนังสือให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงเข้าประชุมแทน ให้เป็นองค์ประชุม และมีสิทธิได้รับเบ้ียประชุมกรรมการ 

  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
      1. กรณีจัดประชุมราชการในสถานท่ีราชการ 
            1.1 หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ พร้อมวาระการประชุม  ตารางการประชุม 
            1.2 สําเนาหนังสือเชิญประชุม 
            1.3 สําเนาเรื่องอนุมัติยืมเงินและสําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
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         1.4 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และรับรองผู้เข้าร่วมประชุม 
         1.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) และ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ.111 (ถ้ามี) 
             1.6 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม เช่น มติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ หนังสือเชิญประชุม หนังสือมอบผู้แทนเข้าร่วมประชุม หลักฐานในการจ่ายเบ้ีย
ประชุม และค่าตอบแทนอ่ืน (แบบ 4219)  
          1.7 บันทึกอนุมัติขอเกินมาตรการประหยัดงบประมาณ ค่าอาหาร และค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม (ถ้ามี) 
   2. กรณีจัดประชุมราชการ ในสถานที่เอกชน 
          2.1 บันทึกขออนุมัติจัดประชุมฯ รายละเอียดโครงการ และตารางกําหนดการประชุม 
          2.2 สําเนาเรื่องอนุมัติยืมเงินและสําเนาสัญญายืมเงิน 
          2.3 ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหาร ค่าวัสดุสํานักงาน ค่าที่พักให้ผู้จัดจัด
ให้พักคู่ รวมถึงพนักงานขับรถยนต์ (ถ้ามี) ให้จ่ายจริง พร้อมใบ Folio ตามที่โรงแรมเรียกเก็บ แต่จะต้องไม่เกิน
สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น พร้อมปิดลงบน
แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงิน 
          2.4 ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/คณะทํางาน 
          2.5 บันทึกขออนุมัติกรณีต้องขออนุมัติเกินมาตรการประหยัด คือ ค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น 
          2.6 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมใบตรวจรับพัสดุ เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเหมา
รถยนต์ ค่าเช่าโปรเจคเตอร์ ค่าวัสดุสํานักงาน และค่าถ่ายเอกสาร ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง เป็นต้น 
          2.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 )
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 
          2.8  สําเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ ของผู้เข้าร่วมประชุม (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทาง) 
          2.9  ขออนุมัติเพ่ิมวันเดินทางไปราชการ (กรณีคาบเก่ียว) (ถ้ามี) 
          2.10  หนังสือขอเทียบตําแหน่ง กรณีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ใช่ข้าราชการ (ถ้ามี) 
          2.11  กรณีใช้รถยนต์ราชการ แนบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ โดยระบุช่ือพนักงานขับ
รถยนต์และผู้ควบคุมรถ 
          2.12  หนังสือขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลางและหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) 
          2.13  ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว โดยระบุ
ทะเบียนรถยนต์ด้วย 
          2.14  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน กรณีต้องขออนุมัติตามมาตรการประหยัด
ของ สป. โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น  
          2.15 ค่าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน  
        1)  กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
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        2)  กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 
และกรณีใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน มีรายการไม่ครบถ้วนตามระเบียบ เช่น ไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงิน ไม่
มีจํานวนเงินตัวอักษร เป็นต้น ให้รับรองการจ่ายเงินในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
           2.16 สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน (ถ้ามี) 
           2.17 ใบเสร็จรับเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
   2.18 ใบรับใบสําคัญ (กรณีลูกหน้ีเงินยืม) 

 2.6  การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
   สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
     1. คํานิยาม 
         ส่วนราชการ หมายความว่า สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากรม ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม                 
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการเป็นอธิบดี หรือตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดี และราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค 
         หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 
         ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจําตามอํานาจ
หน้าที่ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่กําหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบดําเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ และค่า
สาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจาก
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 
      2. หลักเกณฑ์ 
          ค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว้เป็นการเฉพาะหรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ให้เบิกจ่ายตาม
รายการและอัตราที่กําหนดไว้ เช่น 
   1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   2. เบ้ียประชุมกรรมการ 
   3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
   4. เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   5. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงิน
ค่าธรรมเนียมการสอบน้ัน 
   6. การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
   7. การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
   8. การติดต้ังและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
   9. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เป็นต้น 
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   3. ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 3 หมวด 
       หมวด 1 ค่าตอบแทน 
 1. ค่าใช้จ่ายสําหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้เบิกจ่ายเป็น
ค่าตอบแทนได้ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
   2. ค่าใช้จ่ายดังต่อไปน้ี เบิกจ่ายได้ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 
 2.1 ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
 2.2 ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือหรือเอกสาร 
 2.3 ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจข้อมูลเฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการ
จัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล 
               (ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สํารวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ ห้ามเบิก) 
    หมวด 2 ค่าใช้สอย 
 1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้เบิกจ่ายตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ ทั้งน้ี ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังน้ี 
 1.1 ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการ
รับเสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
 1.2 ค่าจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 
                1)  ไม่มีผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นงาน/โครงการใหม่ 
                2)  มีผู้ปฏิบัติงาน แต่ไม่สามารถแล้วเสร็จตามกําหนด เน่ืองจากปริมาณงานมาก 
                3)  ตําแหน่งว่างลง/ถูกยุบเลิก 
                4)  วิธีการจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                5)  ไม่ถือเป็นการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
                6)  เป็นการจ้างทําของ ไม่ถือเป็นการจ้างแรงงาน 
                7)  ไม่มีนิติสัมพันธ์ในฐานะ “นายจ้าง – ลูกจ้าง” 
                8)  ไม่ต้องนําเงินส่งสมทบกองทุนประกันสังคม 
                9)  มุ่งผลสําเร็จของงานที่จ้างภายในระยะเวลาที่กําหนด 
                10)  ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ค่าล่วงเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องกําหนดไว้ใน
สัญญาจ้าง 
                11)  ส่วนราชการผู้ว่าจ้างไม่มีอํานาจควบคุม บังคับบัญชา มีอํานาจเพียงตรวจ
ตรางาน สั่งปรับปรุงแก้ไข ไม่อยู่ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับตามที่ลูกจ้างของทางราชการต้องปฏิบัติ 
               12)  จ้างเอกชนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา 
 หากเป็นการจ้างบุคคลธรรมดาให้จ้างได้เฉพาะโครงการหรือเฉพาะคร้ังคราวที่มี
ความจําเป็นเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานโดยไม่จําต้องทําข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้างเต็มปีงบประมาณและห้าม
มิให้ทําข้อตกลงหรือสัญญาจ้างในลักษณะต่อเน่ือง 
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 “ไม่จําเป็นต้องทําข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้างเต็มปีงบประมาณ” หมายถึง ให้
คํานึงถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานเป็นสําคัญหากประสงค์ จะจ้างระยะเวลาไม่เต็มปีงบประมาณ ก็ให้ทํา
สัญญาหรือข้อตกลงตามระยะเวลาปฏิบัติงานจริง หากใช้ระยะเวลาเต็มปีงบประมาณก็สามารถทําสัญญาหรือ
ตกลงเต็มปีงบประมาณได้ 
             “มิให้ทําข้อตกลงหรือสัญญาจ้างในลักษณะต่อเน่ือง” หมายถึง การทําสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญารายเดิม ภายหลังสัญญาหรือข้อตกลงสิ้นสุดลง โดยมิได้ดําเนินกระบวนการจัดหาใหม่ จะ
ไม่สามารถกระทําได้ แต่หากได้ดําเนินกระบวนการจัดหาใหม่แล้ว ปรากฏว่า ผู้รับจ้างรายเดือนได้รับการ
คัดเลือก ก็สามารถจะทําสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้รับจ้างรายดังกล่าวต่อไปได้ ไม่ถือว่าเป็นการสัญญาหรือ
ข้อตกลงในลักษณะต่อเน่ือง 
          - ลักษณะงานที่จ้างควรเป็นงานที่ส่วนราชการซื้อบริการเป็นรายช้ิน 
          - ห้ามจ้างงานเก่ียวกับความลับของทางราชการหรืองาน ซึ่งหากมีการเผยแพร่ข้อมูล 
จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการบังคับใช้กฎหมายที่มีผลกระทบต่อประชาชน 
          - กรณีที่ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องจัดหาบุคคลมาปฏิบัติงานการประจํา ใน
ลักษณะเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการหรือพนักงานราชการ ให้ดําเนินการจ้างในลักษณะจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ โดยการจ้างดังกล่าวต้องไม่ขัดกับระเบียบเงินนอกงบประมาณแต่ละ
ประเภท หรือขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานราชการจากสํานักงาน ก.พ. 
          - ผู้รับจ้างไม่อยู่ภายใต้ระเบียบข้อบังคับที่ลูกจ้างของส่วนราชการถือปฏิบัติ 
          - ผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงาน อาจหาผู้อ่ืนมาทํางานแทนหรือบอกกล่าวล่วงหน้า 
          - หากเกิดความเสียหายเน่ืองจากไม่มาทํางาน อาจกําหนดค่าปรับสําหรับความเสียหายน้ัน 
          - อัตราค่าจ้างไม่จําเป็นต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษาให้พิจารณาจากความรู้และ
ประสบการณ์ที่เหมาะสมกับงานที่แท้จริงหรืออัตราตลาด 
          - การจ่ายค่าจ้างตามข้อตกลงหรือสัญญาจ้างจะจ่ายได้เมื่อมีการตรวจรับงานจ้างโดย
คณะกรรมการตรวจรับแล้ว 
          - หากผู้รับจ้างประสงค์จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกันตน สามารถสมัครได้ ตาม ม.
40 ของกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
  - หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหายให้ดําเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 
 1.3 ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ 
 1.4 ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้
พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ 
  ค่าหรีด หรือพวงมาลา สําหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็น
ส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทําประโยชน์ ให้แก่ ประเทศหรือส่วน
ราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด 
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 1.5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึง การประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร
และจําเป็นต้องจัด ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น เป็นต้น 
 1.6 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมสําหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดู
งานหรือเย่ียมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายใน
ส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
 1.7 ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่เกิดจากความเสื่อมสภาพหรือชํารุด
เสียหายจากการใช้งานปกติ 
 ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการ
เสื่อมสภาพหรือชํารุด เสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการหา
ผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 1.8  ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือ
กรณีการเย่ียมชมส่วนราชการในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
           1.9  ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล 
ของที่ระลึก สําหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยก
ย่องจากทางราชการ 
           1.10  ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และส่วนอ่ืนที่เก่ียวข้องในการจัดทําเว็บไซต์ 
           1.11  ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไป
ราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้ กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วน
ราชการส่ังให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทําให้ไม่สามารถ
เดินทางได้ ทั้งน้ี ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
           1.12  ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
           1.13  ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
           1.14  ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ช่ัวคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
           1.15  ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
           1.16  ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็น
พาหะนําโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกําจัดเช้ือโรคหรือเช้ือรา ตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่
ทางราชการจัดไว้ให้ 
           1.17  ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสําหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถาน
บริการของส่วนราชการ หรือสําหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใด 
อันมีลักษณะเป็นการจํากัดสิทธิเสรีภาพ ซึ่งต้องหาว่ากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม สําหรับเด็ก
ที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 
          1.18  ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือจุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการ โดยส่วนรวม 
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          1.19  ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ 
                           ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการ กรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
          1.20  ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับ
รถยนต์ของส่วนราชการ ตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับ
บริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และขึ้นทะเบียนเป็น
ครุภัณฑ์ของส่วนราชการน้ัน หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ
ประจําตําแหน่งสําหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจําตําแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการ 
         1.21  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
         1.22  ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่
สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 
         1.23  ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน 
         1.24  ค่าระวาง บรรทุก ขอส่งพัสดุหรือพัสดุครุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง 
บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
         1.25  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืนเพ่ือใช้ปฏิบัติราชการ
กรณีจําเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว 
  1.26  ค่าตรวจร่างกายของบุคลากร เพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเช้ือเอชไอวี 
จากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่
จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
         1.27  ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สําหรับหน่วยงานท่ีมีภารกิจปกติ
ในการดูแลสัตว์ 
    2.  ค่าใช้สอยดังต่อไปน้ี มิให้เบิกจ่าย 
        2.1 ค่าจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชําร่วย เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 
        2.2 ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ 
และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคคลภายในส่วนราชการ 
        2.3 ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเย่ียมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ
หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 
        2.4 ค่าทิป 
        2.5 เงินหรือสิ่งของบริจาค 
        2.6 ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 
        2.7 ค่าใช้จ่ายที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากข้อ 1 – 6 ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
  3. ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใดที่เก่ียวกับการเช่าให้เบิกจ่าย 
เท่าที่จ่ายจริงตามอัตรา ดังน้ี 
       3.1 การเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเท่าที่ 
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเป็นต้องเช่าในอัตรา 
เกินตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
  3.2 การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
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         ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม 1) หรือ 2) เกินอัตราที่กําหนดไว้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ทั้งน้ี อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้อง
บันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 
   4.  ค่าใช้จ่ายในการดําเนินคดีในช้ันศาล การระงับข้อพิพาท โดยการอนุญาโตตุลาการ ให้
หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
   5. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายย่ืนคําขอให้ส่วนราชการชดใช้ กรณีที่
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่าย โดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

  หมวด 3 ค่าวัสดุ 
  ค่าวัสดุตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ ให้
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ เว้นแต่ รายการ
ต่อไปน้ี ให้เบิกจา่ยตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
  1.  ค่าเคร่ืองแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
  2.  ค่าเคร่ืองแบบยามรักษาการณ์ 
  3.  ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

    หมวด 4  ค่าสาธารณูปโภค 
คํานิยาม 

  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม 
รวมถึง รายจ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 
ประเภทค่าใช้จ่าย ได้แก่ 
  1.  ค่าไฟฟ้า 
  2.  ค่านํ้าประปา 
  3.  ค่าบริการโทรศัพท์สํานักงาน 
  4.  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  5.  ค่าบริการฝากไปรษณีย์ เช่น ค่าดวงตาไปรษณีย์, ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
  6.  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินธนาคาร 
  7.  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
  8.  ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  
  1.  ค่าไฟฟ้า ค่านํ้า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการท่ีไม่มีผู้พักอาศัย ให้จ่าย
เท่าที่จ่ายจริง 
       ในกรณีมีผู้ พักอาศัย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  2.  ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ 
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
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  3.  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ค่าเคเบ้ิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณ
ดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 
  4.  ค่าเช่าพ้ืนที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
  5.  ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทําธุรกรรมทางการเงิน เพ่ือความสะดวกของส่วน
ราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  6.  ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
            6.1  กรณีมอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง ให้เบิกจ่ายสําหรับค่าเช่าหมายเลขและค่าใช้
บริการ รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท 
   หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
   -  การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองน้ัน ไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะ
ได้รับ แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า ลักษณะงานใน
ตําแหน่งและหน้าที่น้ัน มีความจําเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลาราชการหรือนอกที่ต้ังสํานักงานเป็นการ
ประจํา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ และมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
   อัตราการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ประเภทและระดับตําแหน่ง อัตรา 
     1.  ข้าราชการพลเรือนสามัญตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโสลงมา 

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

     2.  ข้าราชการพลเรือนตําแหน่งประเภทบริการ
ระดับต้น ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

     3.  ข้าราชการพลเรือนตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 บาทต่อรอบเดือน 

 
                6.2  กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่มิได้มอบให้ข้าราชการผู้ใดไว้ถือครอง ให้เบิกจ่ายสําหรับ    
ค่าเช่าหมายเลข ค่าใช้บริการ รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน และค่าซ่อมบํารุงรักษา ได้เท่าที่จ่ายจริง 
                6.3  กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว การประชุมระหว่างประเทศ     
การจัดงาน หรือการเยือนบุคคลสําคัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการเบิกจ่าย 
โดยเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบรายเดือน หรือเลือกใช้แบบเติมเงิน สามารถเบิกจ่ายค่าใช้บริการ
โทรศัพท์เคลื่อนที่เพ่ิมได้อีกไม่เกิน 1 เท่าของอัตราตามประเภทและตําแหน่ง โดยรับรองและระบุรายละเอียด
เก่ียวกับหน่วยงานหรือบุคคล เรื่องที่ติดต่อ พร้อมทั้งจํานวนเงิน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย เสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติหลังจากการเดินทางกลับจากต่างประเทศช่ัวคราว ตามแบบที่กําหนด 
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  7. ค่าโทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ 
       7.1 เบิกจ่ายจริงตามที่เรียกเก็บ 
       7.2 จัดทําทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ 
       7.3 ขออนุญาตใช้โทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ 
 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
       1. หมวดค่าตอบแทน 
                 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน ปิดบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
      2. หมวดค่าใช้สอย 
               2.1 ค่าจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ 
      2.1.1 รายงานและขออนุมัติจัดจ้าง 
      2.1.2 ใบสั่งจ้าง 
      2.1.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน 
                2.1.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
               2.2  ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ 
      2.2.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
      2.2.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
      2.2.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน 
      2.2.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
              2.3  ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้
พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 
     2.3.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     2.3.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     2.3.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
     2.3.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
             2.4  ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร  ค่าเช่า
ห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จําเป็น เป็นต้น 
   2.4.1 ใบเสร็จรับเงินโดยรับรองจํานวนผู้เข้าร่วมประชุมและปิดบนแบบฟอร์มใบปิด
ใบสําคัญ 
   2.4.2 วาระการประชุม 
   2.4.3 หนังสือเชิญประชุม 
   2.4.4 หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถ้ามี) 
           2.5  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมสําหรับกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน
หรือเย่ียมชมสว่นราชการ หรือกรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วน
ราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
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   2.5.1 ใบเสร็จรับเงิน โดยรับรองจํานวนผู้เข้าร่วมประชุมและปิดบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
   2.5.2 กําหนดการ 
   2.5.3  หนังสือแจ้งขอเข้าเย่ียมชมส่วนราชการ หรือหนังสือเชิญร่วมแถลงข่าว หรือ
ร่วมการมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
   2.5.4 หนังสือขออนุมัติ (ถ้ามี) 
           2.6  ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม และค่า
ของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการเย่ียมชมส่วน
ราชการ ในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
   2.6.1 บันทึกขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
   2.6.2 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อของที่ระลึก 
   2.6.3 ใบสั่งซื้อ 
   2.6.4 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
   2.6.5 ใบตรวจรับพัสดุ 
           2.7  ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของ
ที่ระลึก สําหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง
จากทางราชการ 
   2.7.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   2.7.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   2.7.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
   2.7.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
          2.8  ค่าใช้จ่ายในการจัดทําเว็บไซต์ และส่วนอ่ืนที่เก่ียวข้องในการจัดทําเว็บไซต์ 
   2.8.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   2.8.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   2.8.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
   2.8.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
           2.9  ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีราชการสั่งให้งด 
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งน้ี ต้อง
มิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
   2.9.1 หนังขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้เดินทาง 
   2.9.2 หนังสือบันทึกขอยกเลิกการเดินทาง เน่ืองจากราชการเป็นเหตุเท่าน้ัน 
   2.9.3 ใบเสร็จรับเงินค่าเปลี่ยนต๋ัว พร้อมปิดบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
         2.10  ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ช่ัวคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
     2.10.1 หนังสือแจ้งเรียกเก็บค่าใช้บริการสถานที่ 
     2.10.2 ใบเสร็จรับเงิน พร้อมปิดและรับรองบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 
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         2.11  ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
     2.11.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     2.11.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
     2.11.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
    2.11.4 ใบตรวจรับพัสดุ  
        2.12  ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมลง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ
นําโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกําจัดเช้ือโรคหรือเช้ือราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทาง
ราชการจัดไว้ให้ 
     2.12.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     2.12.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     2.12.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
     2.12.4 ใบตรวจรับพัสดุ  
         2.13  ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 
     2.13.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    2.13.2 ใบสั่งซื้อ 
     2.13.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
     2.13.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
         2.14  ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ ค่าบริการในการกําจัด
สิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
     2.14.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    2.14.2 ใบสั่งจ้าง 
     2.14.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
     2.14.4 ใบตรวจรับพัสดุ 
         2.15  ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สําหรับ
รถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการฯ  
     2.15.1 หนังสือขออนุมัติใช้รถราชการ 
     2.15.2  ใบเสรจ็รับเงิน/ใบค่าผ่านทางพิเศษ พร้อมปิดและรบัรองบนแบบฟอร์มใบปิด
ใบสําคัญ 
         2.16  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
     2.16.1 รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     2.16.2 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     2.16.3 ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน 
     2.16.4 ใบตรวจรับพัสดุ  
         2.17  ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่
สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 



ห น้ า  | 44 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

     2.17.1 หนังสือยืนยันจากงานยานพาหนะว่าไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ได้ 
     2.17.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
     2.17.3 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 และ
ส่วนที่ 2  และแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
         2.18  ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง 
บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
     2.18.1 ใบเสร็จรับเงิน  พร้อมปิดและรับรองบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ 

  ค่าใช้จ่ายรายการใดท่ีต้องดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แต่หากมีความจําเป็นเร่งด่วนต้องดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
ตามข้อ 39 วรรคสอง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน พร้อมปิดและรับรองบนแบบฟอร์มใบปิดใบสําคัญ เป็น
หลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 2.7  การเบิกเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
 คํานิยาม 
              ค่ารับรอง หมายความว่า ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าจัดการแสดงหรือ 
ค่าเข้าชมการแสดงเพ่ือเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เก่ียวกับการรับรองชาวต่างประเทศ 
                         ค่าเลี้ยงรับรอง หมายความว่า ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืมที่มีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์ 
ค่าเคร่ืองใช้ในการเลี้ยงรับรอง และรวมถึงค่าบริการ ค่าภาษี และค่าสถานที่ (ถ้ามี) 
                         เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างของทางราชการหรือบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งต้ัง
ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการรับรองชาวต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงตํารวจรักษาการณ์ด้วย 

 หลักเกณฑ์ 
1 . ค่าเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศในกรณีต่อไปน้ี เบิกจ่ายได้ตามความจําเป็นและ 

เหมาะสม 
             1.1 พระราชทานเลี้ยง 
             1.2 แขกเมืองของกระทรวงการต่างประเทศ 
             1.3 หัวหน้าคณะระดับรฐัมนตรีหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
                   2. ค่ารับรองชาวต่างประเทศกรณีต่อไปน้ี เบิกจ่ายได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 
             2.1 นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธาน
ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา เป็นเจ้าภาพ 
             2.2 แขกของรัฐบาล ซึ่งคณะรัฐมนตรีมอบหมายให้ส่วนราชการเป็นผู้รับรอง 
             2.3 แขกของกระทรวง หรือทบวง โดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้เชิญ และมีกําหนด
ระยะเวลาแน่นอน 
         3. การรับรองชาวต่างประเทศในกรณีต่อไปน้ี จัดได้ตามความจําเป็น เหมาะสม โดย   
จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในวงเงินตามอัตราในบัญชีแนบท้ายระเบียบ และเพ่ิมเติมตามบัญชีแนบท้ายหนังสือ 
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ ว 67 ลงวันที่ 12 เมษายน 2548) 
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              3.1 แขกของกรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากรม โดย
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้เชิญและมีกําหนดระยะเวลาที่แน่นอน 
             3.2 กรณีเดินทางมาประเทศไทยเพื่อเตรียมการหรือจัดฝึกร่วม หรือฝึกผสม หรือ
ประชุมหารือ พิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามความก้าวหน้าในการให้ความช่วยเหลือ ให้คําแนะนําบรรยาย
ในด้านต่างๆเพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติราชการ ดูงาน หรือเดินทางตามโครงการแลกเปล่ียนหรือข้อตกลงกับ
ประเทศไทย 
        4. ค่าเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศกรณีอ่ืนนอกจากข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 ให้ส่วนราชการ 
จัดได้ตามความจําเป็น เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเลี้ยง
รับรองตามบัญชีแนบท้ายระเบียบ ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 
             4.1 หน่ึงครั้ง (หน่ึงมื้อ) ในโอกาสแรกที่ชาวต่างประเทศมาเยี่ยมหรือดูงาน ส่วนราชการน้ัน 
           4.2 หน่ึงครั้ง (หน่ึงมื้อ) ในโอกาสเริ่มมาประจําปฏิบัติงานในส่วนราชการน้ัน และอีก
หน่ึงครั้ง (หน่ึงมื้อ) ในโอกาสเดินทางกลับประเทศเมื่อปฏิบัติงานครบวาระแล้ว 
           4.3 กรณีต้องติดต่อกับหน่วยงานของต่างประเทศ ทั้งภาครัฐและหรือภาคเอกชน นัก
ธุรกิจชาวต่างประเทศที่อยู่หรือเดินทางมาประเทศไทย หรือกรณีที่ชาวต่างประเทศให้ความช่วยเหลือหรือ
ติดตามความก้าวหน้าในการให้ความช่วยเหลือ หรือกรณีเข้าร่วมประชุม หรือให้คําแนะนําหรือบรรยายในด้าน
ต่างๆในประเทศไทย เพ่ือประโยชน์แก่การปฏิบัติราชการ หรือเดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยนหรือข้อตกลง
กับประเทศไทย  ให้เบิกจ่ายได้ในแต่ละโอกาสหน่ึงครั้ง (หน่ึงมื้อ) 
      5. การพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศคร้ังหน่ึงๆให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ พิจารณาตามความจําเป็น เหมาะสม และเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 
      6.  การเชิญผู้เข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ให้ส่วนราชการพิจารณาเฉพาะ 
ผู้ที่เก่ียวข้องโดยตรงเท่าที่จําเป็น 
      7. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าที่ ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ 
และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่ 
           7.1 เจ้าหน้าที่ซึ่งจําเป็นต้องเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ให้ส่วน
ราชการเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองตามระเบียบน้ีได้ 
            7.2 กรณีเจ้าหน้าที่ตาม (7.1) มีสิทธ์ิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
       1) กรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองครบทุกมื้อ ให้งดเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
       2) กรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรอง 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของ
อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง และกรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรอง 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ีย
เลี้ยงเดินทาง 
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               อัตราการจ่าย  ค่ารับรองชาวต่างประเทศ ตามข้อ 3 และข้อ 4 
        (แนบท้ายระเบียบฯ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 
        1. ค่าเลีย้งรับรอง      ภายในวงเงินคนละ : บาท 
            1.1 อาหารเช้า       200 
            1.2 อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์   120 
            1.3 อาหารกลางวัน (รวมเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์)   500 
       1.4 คอคเทล       250 
      1.5 อาหารคํ่า (รวมเคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์) 800 
 
       2. ค่าที่พัก 
      2.1 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
                 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ห้องละวันละ    8,000 
      2.2 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งตํ่ากว่าหัวหน้าส่วนราชการ 
                 ระดับกรมหรือเทียบเท่า ห้องละวันละ    4,000 
  2.3  ผู้ร่วมคณะ ห้องละวันละ     2,000 
       3. ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่จําเป็นในระหว่างการเดินทางภายในประเทศ 
เพ่ือการรับรองชาวต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
            3.1 ค่าพาหนะ เช่น ค่าเช่ารถ คา่บัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ ฯลฯ  
            3.2 ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าบริการจอดรถ 
       4. ค่าบัตรเข้าชมการแสดงหรือสถานที่สําคัญเพ่ือเป็นการเผยแพร่ส่งเสริมเอกลักษณ์ 
ศิลปวัฒนธรมไทย ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
       5. ค่าของขวัญ 
           5.1  หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
                 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ไม่เกินคนละ    2,500 
                 สาํหรับคู่สมรสให้ได้ไม่เกินก่ึงหน่ึงของอัตราดังกล่าว 
           5.2  หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งตํ่ากว่าหัวหน้าส่วนราชการ 
                  ระดับกรมหรือเทียบเท่า ไม่เกินคนละ    1,000 
     6. ค่าการแสดง การแสดงที่เป็นการเผยแพร่ส่งเสริมเอกลักษณ์ศลิปวัฒนธรรมไทย 
          6.1  คา่การแสดงนาฏศิลป์ จํานวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน  6,000 
          6.2  ค่าดนตรีและนักร้อง จํานวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน  5,000 
          6.3  คา่ดุริยางค์ จํานวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน    3,000 
     7.  ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการกีฬา กรณีชาวต่างประเทศดํารงตําแหน่ง 
         รองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
                    จํานวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน     20,000 
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      การเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ (เพ่ิมเติม หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด                 
ที่ กค 0409.7/ ว 67 ลงวันที่ 12 เมษายน 2548) 
      1. การรับรองชาวต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยซ่ึงเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 
กําหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม อนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองที่อยู่นอกเหนือระเบียบดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
     2. การรับรองชาวต่างประเทศซ่ึงไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม อนุมัติให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการรับรองได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราและวงเงินตามระเบียบดังกล่าวโดยอนุโลม สําหรับ
ค่าใช้จ่ายที่อยู่นอกเหนือระเบียบดังกล่าว ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราและวงเงิน ดังน้ี 
         1) ค่าใช้จ่ายในการรับรองดังต่อไปน้ีให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
              1.1) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเดินทางระหว่างประเทศสําหรับคณะชาวต่างประเทศ  
เช่น ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมในการจัดส่งบัตรโดยสารเครื่องบิน (PAT)ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าขนส่ง เป็นต้น 
              1.2) ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินในประเทศและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆที่เก่ียวข้องสําหรับ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยที่ปฏิบัติงานด้านการติดต่อ ประสานงาน หรืออํานวยความสะดวก รวมถึงเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย 
              1.3) ค่าที่พักสําหรับคณะชาวต่างประเทศและเจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยที่ปฏิบัติงานด้าน 
การติดต่อประสานงานหรืออํานวยความสะดวก รวมถึงเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
              1.4) ค่าใช้จ่ายในการเช่า ใช้ และตกแต่งสถานที่ 
              1.5) ค่าวัสดุ/เครื่องเขียน/อุปกรณ์ ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆและพิมพ์เอกสาร/สิ่งตีพิมพ์ 
              1.6) ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร และค่าใช้จ่าย 
เก่ียวกับการถ่ายภาพ/บันทึกภาพ 
         2) ค่าของขวัญ และของที่ระลึกเก่ียวกับหน่วยงานสําหรับคณะชาวต่างประเทศ  
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ 
         3) เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ตํารวจนําขบวน ให้เบิกจ่าย ดังน้ี 
               3.1) สัญญาบัตรหรือเทียบเท่า  ในอัตราคนละไม่เกิน 120 บาท 
               3.2) ตํ่ากว่าสัญญาบัตรหรือเทียบเท่า ในอัตราคนละไม่เกิน   75 บาท 
         4) ค่าหารกล่องสําหรับเจ้าหน้าที่เตรียมการเลี้ยงอาหารอย่างเป็นทางการ ในอัตรา 
คนละไม่เกิน 30 บาท กรณีไม่ให้สิทธิเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางฯ หรือกรณีไม่ให้สิทธิเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
         5)  ค่าใช้จ่ายในการสาธิตขีดความสามารถทางยุทโธปกรณ์ ในวงเงิน 25,000 บาท 
         6)  ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ในวงเงิน 50,000 บาท เช่น ค่าใช้จ่ายในโรงแรมที่พักของ  
ชาวต่างประเทศ  ค่าเครื่องด่ืม ตามสถานที่ต่างๆค่าบัตรเข้าชมการแสดง ค่าพวงมาลัย-ดอกไม้สด ค่าทําความ
สะอาดเคร่ืองแต่งการนักดนตรี ค่าทิปพนักงานบริการ/ขนกระเป๋า เป็นต้น 
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      เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
        1. หนังสือเชิญแขกชาวต่างประเทศโดยหัวหน้าส่วนราชการ 
        2. หนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรอง 
        3. รายช่ือผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 
        4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ค่าการแสดงดนตรีและนาฏศิลป์ 
        5. รับรองในที่ปิดใบสําคัญ 
        6. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรอง 
        7. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีใช้ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

  2.8 การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
      สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
               1. กรรมการที่มีมาตรฐานกําหนดตําแหน่งกําหนดให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ประเมินดังกล่าวมิให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
     2.  อัตราการเบิกจ่ายในอัตรา ดังน้ี 
 

ระดับทีข่อรับการประเมิน 
อัตราการเบิก/ผูเ้ข้ารับการ

ประเมิน 1 ราย 
กรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ สําหรับ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมาหรือตําแหน่ง
เทียบเท่า ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ
ลงมา  หรือ ตํ าแห น่ งที่ เที ยบ เท่ า  ตํ าแห น่ งประเภท
อํานวยการระดับต้นหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

คนละไม่เกิน 1,000 บาท 
 

กรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ สําหรับ
ตําแหน่งประเภททั่ วไป  ระดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
 

คนละไม่เกิน 3,000 บาท 
 

กรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ เพ่ือ
เลื่อนระดับตําแหน่ง ย้ายประเภท  ตําแหน่งให้ ดํารง
ตําแหน่ง ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือตําแหน่งที่
เทียบเท่า 

คนละไม่เกิน 4,000 บาท 
 

กรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ เพ่ือให้
ได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้ได้รับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่
มี เห ตุพิ เศษ  สําหรับ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

คนละไม่เกิน 5,000 บาท 
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      เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้ อ่าน ตรวจและ
ประเมินผลงาน 
      1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
      2. ใบสําคัญรับเงิน 
      3. หนังสือเชิญกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงาน 
      4. รายงานผลการอ่านผลงาน 
      5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) และ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) กรณีที่คณะกรรมการฯ ที่ไม่ใช่ข้าราชการประจําหรือบุคคลภายนอก 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ 

 2.9 การเบิกเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตํารวจติดตามอารักขา 
      สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
     คํานิยาม 
         เจ้าหน้าที่ ตํ ารวจติดตามอารักขา หมายถึง เจ้าหน้าที่ ตํ ารวจท่ี ติดตามอารักขา
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง ชาวต่างประเทศท่ีเป็นประมุขแห่งรัฐ 
ผู้แทนของรัฐบาลต่างประเทศหรือบุคคลที่ส่วนราชการเห็นสมควรให้มีการอารักขาการขอเจ้าหน้าที่ตํารวจ
ติดตามอารักขา ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องหรือบุคคลที่ ต้องการให้อารักขา             
โดยพิจารณาตามโอกาสและจํานวนที่เหมาะสม 
     อัตราการเบิกจ่าย  การจ่ายเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ให้จ่ายได้เฉพาะกรณีจําเป็นที่เจ้าหน้าที่ 
ตํารวจติดตามอารักขาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติเป็นเวลาติดต่อกันในวันหน่ึงต้ังแต่ 3 ช่ัวโมงขึ้นไป ในอัตราดังน้ี 
       1. เจ้าหน้าที่ตํารวจช้ันสัญญาบัตร วันหน่ึงคนละ 120 บาท 
       2. เจ้าหน้าที่ตํารวจตํ่ากว่าช้ันสัญญาบัตร วันหน่ึงคนละ 75 บาท 
       เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตํารวจติดตามอารักขา 
              1. หนังสือขอตัวข้าราชการตํารวจมาปฏิบัติหน้าที่ติดตามอารักขา 
                 2. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกันวันละ 3 ช่ัวโมงขึน้ไป 

       2.10 การเบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ 
 สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
                 การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผู้สมัครสอบเป็น
จํานวนมาก จําเป็นต้องหาสถานที่และเจ้าหน้าที่ให้เพียงพอต่อการดําเนินการสอบ  จึงดําเนินการให้หน่วยงาน
ที่มีความพร้อมมาดําเนินการแทน โดยหน่วยงานท่ีให้บริการมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าใช้สถานที่ 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสอบ พนักงานทําความสะอาด พนักงานรักษาความปลอดภัย เป็น
ต้น ซึ่งนอกเหนือจากหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  
 กระทรวงการคลังกําหนดให้ส่วนราชการสามารถปฏิบัติเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ
ดําเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่เบิกจ่ายจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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    อัตราการเบิกจ่าย  การปฏิบัติเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการดําเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่เบิกจ่ายจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี 

1. ค่าใช้สถานที่สอบ ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ ทั้งน้ี ให้
พิจารณาสถานที่ของทางราชการเป็นอันดับแรกก่อน หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ที่มิใช่ของทางราชการ 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ 

2. ในกรณีที่หน่วยงานท่ีให้บริการเรียกเก็บค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ หรือ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสอบ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 2.1 ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง ในอัตราไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน 
                2.2  ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการไม่น้อยกว่า 3 ช่ัวโมง ในอัตราไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 
                2.3  ปฏิบัติงานในวันทําการปกติไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง ในอัตราไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 
       2.4 ปฏิบัติงานในวันทําการปกติไมน้่อยกว่า 3 ช่ัวโมง ในอัตราไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 
   เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ 
    1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
                             2. ใบสําคัญรับเงิน 
          3. หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่ 
          4. บัญชีลงเวลา 
          5. หนังสือขออนุมัติใช้สถานที่ 
          6. รายงานและขออนุมติัจัดซื้อ/จัดจ้าง (กรณีไมใ่ช่สถานที่ราชการ) 
                             7. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีไมใ่ช่สถานที่ราชการ) 
                             8. ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีไมใ่ช่สถานที่ราชการ) 

 2.11 การเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
      หลักเกณฑ์คณะกรรมการ 
      1. กรณีมาตรฐานกําหนดตําแหน่งกําหนดไว้โดยชัดแจ้งให้มีหน้าที่ตรวจการจ้าง 
และหรือควบคุมงานก่อสร้าง  หากได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ จะไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน 
      2. กรณีมาตรฐานกําหนดตําแหน่งมิได้กําหนดไว้ชัดแจ้งให้มีหน้าที่ตรวจการจ้าง            
และหรือควบคุมงานก่อสร้าง   แต่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นปกติประจําในการตรวจการจ้างหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง จึงถือเป็นงานประจําที่อยู่ในความรับผิดชอบโดยตรงในหน่วยงานท่ีตนสังกัด จะไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าตอบแทน 
      หลักเกณฑ์การจ่าย 
      1. จ่ายคา่ตอบแทน  เฉพาะวันที่ได้มีปฏิบัติหน้าที ่ไม่เกินกําหนดระยะเวลาของสญัญา 
      2. กรณีทีส่่วนราชการเจ้าของงบประมาณงานก่อสร้างได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ 
การจ้างและหรือ ผู้ควบคุมงานก่อสร้างให้ปฏิบัติหน้าที่มากกว่าหนึ่งโครงการ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนสําหรับ
วันที่ปฏิบัติหน้าที่ในวันเดียวกันในอัตราท่ีสูงกว่าเพียงอัตราเดียว 
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 3. หากในการปฏิบัติหน้าที่ในวันเดียวกันกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันกับค่าตอบแทนกรรมการการจ้างและหรือผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง อาทิเช่น ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จะมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์น้ีได้ก็
ต่อเมื่องดเบิกค่าตอบแทนอ่ืน 
 4. กรณีมีการหยุดงานก่อสร้างในวันใด หากคณะกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้
ควบคุมงานก่อสร้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่และไม่ทราบล่วงหน้า หรือทราบล่วงหน้าแต่ต้องเข้าไปปฏิบัติ
หน้าที่เพ่ือติดตามและแก้ไขปัญหาอุปสรรคเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้   ให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน 
การปฏิบัติหน้าที่ในวันนั้นได้ 
       เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  กวพ.  อนุมัติเป็นหลักการผ่อนผันให้ส่วน
ราชการแต่งต้ัง พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ  ที่มีความรู้ความสามารถใน
การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างหรือควบคุมงานได้  แล้วแต่กรณี   
     อัตราคา่ตอบแทน 
     - คณะกรรมการตรวจการจ้าง   
        กรณีคณะกรรมการตรวจการจ้างได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานที่ ที่กําหนด 
ไว้ในสัญญา เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อวันต่อคน 
     - ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
         1. หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง    350 บาทต่อวันต่อคน 
         2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติ)   300 บาทต่อวันต่อคน 
                            3. กรณีแต่งต้ังบุคคลภายนอก ซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าตอบแทนเพิม่ขึ้น 
อีกหนึ่งเทา่ของอัตราค่าตอบแทนที่กําหนด 
         เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้
ควบคุมงานก่อสร้าง 
                  1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
       2.  สญัญาจ้างงานก่อสร้าง 
       3.  รายงานการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
       4.  ใบตรวจรับงานจ้าง 

      2.13 การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
        สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
    1. คํานิยาม  
          เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 
           -  ลักษณะงานสว่นใหญ่ปฏิบัติในที่ต้ังสํานักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการ 
                    -  ลักษณะงานส่วนใหญ่ปฏิบัตินอกที่ต้ังสํานักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลา
ราชการนอกที่ต้ังสํานักงาน 
          เวลาราชการ  หมายความว่า เวลา 08.30 – 16.30 น. ของวันทําการและที่กําหนด
เป็นอย่างอ่ืน 
          วันทําการ  หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และที่กําหนดเป็นอย่างอ่ืน 
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          วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และอาทิตย์ วันหยุดราชการประจําสัปดาห์ ที่
ส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอ่ืน และรวมถึงวันหยุดราชการประจําปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่ ค.ร.ม. กําหนด 
     2. หลักเกณฑ์ 
         1. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนการปฏิบัติ โดยพิจารณาช่วงเวลาที่
จําเป็นเพ่ือประโยชน์ทางราชการเป็นสําคัญ 
              กรณีจําเป็นต้องปฏิบัติก่อนการขออนุมัติ ให้ดําเนินการขออนุมัติโดยไม่ชักช้าและแจ้ง
เหตุจําเป็นที่ไม่อาจขอก่อนได้ด้วย 
 2. กรณีได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการฯ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน 
              เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยู่ก่อนการเดินทาง  เมื่อการ
เดินทาง เสร็จสิ้นและกลับถึงที่ต้ังสํานักงาน หากจําเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาในวันน้ันให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 3. อัตราเงินตอบแทน 
               1) วันทําการ ไม่เกิน วันละ 4 ช่ัวโมง ๆ ละ 50 บาท  
              2) วันหยุดราชการ ไม่เกิน วันละ 7 ช่ัวโมง ๆ ละ 60 บาท ( ไม่นับรวมเวลาพัก
กลางวัน 12.00 -13.00 น.) 
               3) กรณีจําเป็นต้องปฏิบัติงานตามภารกิจหลักหรือนโยบายรัฐบาล โดยมีกําหนดเวลา
แน่นอน และส่วนราชการสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาติดต่อกันให้เบิกเป็นรายคร้ัง ไม่เกินครั้งละ 7 ช่ัวโมงๆ ละ 
60 บาท 
                  -  การปฏิบัติหลายช่วงเวลาในหน่ึงวัน ให้นับเวลารวมกัน 
                 -  การปฏิบัติงานนอกเวลาที่ได้รับค่าตอบแทนอ่ืนแล้วให้เบิกได้ทางเดียว 
 4. การปฏิบัติงานต่อไปนี้ เบิกไม่ได้ 
                 - การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือ                
ตามระเบียบหรือคําสั่งอ่ืน ในการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
                - การปฏิบัติงานนอกเวลาที่ไม่เต็มช่ัวโมง 
 5. การควบคุม 
                - กรณีมีหลายคนร่วมปฏิบัติงานให้คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รับรอง หากปฏิบัติคนเดียว                 
ให้ผู้ปฏิบัติงานน้ันเป็นผู้รับรอง 
                 - ให้รายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่เสร็จสิ้น 
      เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
      1. บันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
      2. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ 
      3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
               4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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       2.13 การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
       สรุประเบียบถือปฏิบัติโดยสังเขป 
      ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซ่ึงทางราชการจ่ายให้ข้าราชการผู้ได้รับความเดือดร้อนในเรื่อง               
ที่อยู่เพราะทางราชการเป็นเหตุ เน่ืองจากได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่ โดยให้มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านที่จ่ายจริงตามสมควรแห่งสภาพบ้าน เว้นแต่ข้าราชการผู้น้ันเข้าข้อยกเว้นที่ทําให้ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้าน 
     คํานิยาม 
     ท้องที่  หมายถึง กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือท้องที่ของอําเภอหรือก่ิงอําเภอ 
ที่กระทรวงการคลังประกาศกําหนดให้หลายท้องที่รวมกันเป็นท้องที่เดียวกัน 
     ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยผู้ที่ซึ่งได้รับ
ความเสียน้ันไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย 
                       1.ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ได้แก่ 
                         1. ข้าราชการพลเรือน 
                2. ข้าราชการฝ่ายตุลาการ 
                 3. ข้าราชการฝ่ายอัยการ 
              4. ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
               5. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
              6. ข้าราชการตํารวจ 
               7. ข้าราชการทหาร 
                8. ข้าราชการครู 
                 2. การเกิดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
          ตามมาตรา 7 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 “ข้าราชการผู้ใดที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่*มีสิทธิได้รับค่า
เช่าบ้านราชการเท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจํานวนที่กําหนดไว้ในบัญชีอัตรา               
ค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกาน้ี ทั้งนี้เว้นแต่ผู้นั้น 
           (1)  ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว 
           (2)  มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจําสํานักงาน
ใหม่ โดยไม่มีหน้ีค้างชําระกับสถาบันการเงิน 
                (3) ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคําร้องขอของตนเอง 
     ความในวรรคหนึ่ง ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงาน
ในต่างท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ด้วย 

3.สิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 
                      เริ่มต้ังแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวัน                
ที่ขาดจากอัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
              4. การเบกิเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
                4.1 เช่าบ้าน 
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                  4.2 เช่าซื้อบ้าน 
                4.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ ปลูกสร้างบ้าน) 
               4.1 กรณีเช่าบ้าน 
       4.1.1 เป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อ ยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านน้ัน                 
แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ 

     4.1.2 ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูง              
ไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ             
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 
           4.2 กรณีเช่าซ้ือ หรือผอ่นชําระเงินกู้เพื่อชําระคา่บ้าน 
      4.2.1 เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพ่ือชําระราคาบ้าน                 
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่าน้ัน ในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่ 
         4.2.2 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านที่ค้างชําระในท้องที่                
ที่ไปประจําสํานักงานแห่งใหม่ หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน                
ในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
         4.2.3 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรส เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้ เพ่ือชําระราคาบ้าน
ในท้องที่เดียวกันจะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่าน้ัน เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหาย
เนื่องจากภัยพิบัติ* 
            4.2.4 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่              
คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนของกรรมสิทธ์ิที่ตนมีสําหรับบ้านหลังดังกล่าว 
            4.2.5ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังกําหนด**
    4.2.6 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้
สําหรับบ้านหลังหน่ึงหลังใดในท้องที่น้ันมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่น้ันบ้านที่เคยใช้สิทธิ              
ได้โอนกรรมสิทธ์ิไปแล้ว 
             4.2.7 หากกู้เงินเพ่ือชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่าน้ัน 
            4.2.8 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงิน              
เพ่ือชําระหน้ีเงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงิน                 
ฉบับแรก 
    5. ขั้นตอนการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
        5.1 ผู้ใช้สิทธิย่ืนขอรับค่าเช่าบ้านผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
                5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการขอเบิก           
ค่าเช่าบ้านหากไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพ่ือแก้ไข  และตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ในการเบิก 
        5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินค่าเช่าบ้านแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน(แต่งต้ังข้าราชการไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ)  พร้อมส่งคําสั่งแต่งต้ัง
ให้หน่วยงานและกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ัง/เจ้าหน้าที่ประสานการไปตรวจสอบให้คณะกรรมการ  
                    5.4 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้านในแบบรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง 



ห น้ า  | 55 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

               5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงและเสนอขออนุมัติการเบิกเงิน             
ค่าเช่าบ้านต่อผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
              5.6 ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกเงินค่าเช่าบ้านอนุมัติการเบิก 
                5.7 เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
                  5.8 เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้ว ให้ผู้มีสิทธิย่ืนคําขอรับค่าเช่าบ้าน
ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชําระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/            
เช่าซื้อ/ผ่อนชําระเงินกู้) ต่อผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินคา่เช่าบ้าน 

        6. หลักฐานที่ต้องแนบประกอบการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีดังนี้ 
      6.1 กรณีเช่าบ้าน 
           6.1.1 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ตามแบบ 6005 ซึ่งผู้มีอํานาจเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ               
ได้รับค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดในแบบ 6005 ส่วนที่ 2 ได้แก่ผู้มี อํานาจรับรองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549 แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
              6.1.2 หนังสือสัญญาเช่า 
          6.1.3 สําเนาคําสั่งบรรจุครั้งแรก หรือสําเนา ก.พ.7 
                  6.1.4 สําเนาคําสั่งแต่งต้ัง คําสั่งรับโอน คําสั่งย้าย(เฉพาะกรณีไม่ได้ย้ายตามคําร้อง 
ขอของตนเอง) 
          6.1.5 รายงานข้อมูลข้าราชการที่ขอรับค่าเช่าบ้าน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ข้อ 3  
ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

- ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในทอ้งที่ที่รับราชการ 
- ข้อมูลด้านอาชีพและสถานทีท่ํางานของคู่สมรสและใหแ้จง้ว่าหน่วยงาน 

แห่งน้ันได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
 

- ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
รวมทั้งบุตรที่ไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 

- ข้อมูล สถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรส และของข้าราชการ 
หากในภายหลังบุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ใหแ้จง้รายละเอียด วัน เดือน  ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
             6.1.6 แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพ้ืนที่เช่า 
          6.1.7 แผนที่ทางไปบ้านเช่า 
               6.1.8 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิของผู้ให้เช่า  ถ้าเป็นการเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่า
ระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้านเช่า 
         6.1.9 สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษี หรือสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน 
ของผู้ให้เช่า   
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                6.2 กรณีเช่าซ้ือ 
           6.2.1 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ตามแบบ 6005 ซึ่งผู้มีอํานาจเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดในแบบ 6005 ส่วนที่ 2 ได้แก่ผู้มี อํานาจรับรองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
                     6.2.2 สําเนาสัญญาเช่าซื้อบ้านพร้อมที่ดิน 
                              6.2.3 สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 
                 6.3  กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน 
                           6.3.1 กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน 
    - แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ตามแบบ 6005 ซึ่งผู้มีอํานาจเป็นผู้รับรองการมีสิทธิได้รับค่า
เช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดในแบบ 6005 ส่วนที่ 2 ได้แก่ผู้มีอํานาจรับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2552 
        - สําเนาสัญญาซื้อขายบ้านและที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
            - สําเนาสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังกําหนด 
           - สําเนาสัญญาจํานอง 
           - สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชําระเงินกู้ 
           - สําเนาโฉนดที่ดิน 
           - สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน 
            - สําเนาเอกสารอ่ืนๆตาม 6.1.3 – 6.1.5  
           6.3.2 กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
            - แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  ตามแบบ 6005 ซึ่งผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิได้รับ                 
ค่าเช่าบ้าน  ของข้าราชการในสังกัดในแบบ 6005 ได้แก่ผู้มีอํานาจรับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)                 
พ.ศ.2552 
        - สําเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
           - สําเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
           - สําเนาหลักฐานการขอหมายเลขประจําบ้าน 
           - สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง 
           - สําเนาโฉนดที่ดิน 
          - สําเนาสัญญากู้เงิน 
          - สําเนาสัญญาจํานองหรือหนังสือค้ําประกัน 
           - สําเนาใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ กรณีสัญญาจ้างปลูกสร้างเฉพาะค่าจ้างไม่รวมค่าวัสดุ 
           7.  วิธีการตรวจสอบ 
             7.1 ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมายโดยตรวจสอบจากเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน (กพ. 7 คําสั่งบรรจุแต่งต้ัง และคําสั่งโอนย้าย รวมทั้งคําสั่งเลื่อนขั้น
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เงินเดือน ) ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตามข้อกําหนดของพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการหรือไม่               
โดยผู้ที่จะมีสิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านได้ ต้องเป็นข้าราชการที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงาน                 
ในต่างท้องที่และไม่เข้าข่ายข้อห้ามดังน้ี (มาตรา 7)  
             7.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แลว้ 
       7.1.2 มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจํา
สํานักงานใหม่โดยไม่มีหน้ีค้างชําระกับสถาบันการเงิน เว้นแต่เคหสถานน้ันถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัย
พิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้ 
       7.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคําร้องขอ         
ของตนเอง 
       7.1.4 สํานักงานที่ปฏิบัติราชการประจําอยู่เดิมได้ย้ายสถานที่ทําการไปตั้งในท้องที่
ใหม่ซึ่งใกล้เคียงกับท้องที่ที่ต้ังสํานักงานเดิมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด(มาตรา 8) 
                               นอกจากน้ี หากจะเบิกค่าเช่าบ้านในลักษณะการเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้                
เพ่ือชําระราคาบ้านยังต้องเป็นผู้มีสิทธิที่เข้าข่ายตามเง่ือนไขในมาตรา 17 ดังน้ี 
        7.1.5 ตนเองหรือคู่สมรสได้ทําการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน            
ในท้องที่ น้ัน จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่าน้ัน เว้นแต่บ้านหลังที่ เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหาย   
เน่ืองจากภัยพิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้ 
        7.1.6 หากเช่าซื้อหรือผ่อนชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ ไม่ ใช่คู่สมรส                 
และมีกรรมสิทธ์ิร่วมกับบุคคลอ่ืน  จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธ์ิสําหรับบ้าน
ดังกล่าว 
        7.1.7 จะต้องเป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน      
กับสถาบันการเงิน และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
        7.1.8 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้บ้าน                 
หลังหน่ึงหลังใดในท้องที่น้ันมาแล้ว เว้นแต่ถูกแต่งต้ังให้กลับเข้ารับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้ว                 
หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่น้ันบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธ์ิไปแล้ว 
        7.1.9 หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้นําค่าผ่อนชําระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้           
โดยให้คํานวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
      7.2 ตรวจสอบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิที่ย่ืนพร้อมแบบ 6005  ว่ามี
การแจ้งรายละเอียดประกอบอย่างน้อยดังต่อไปน้ี ครบถ้วนหรือไม่ 
                     7.2.1 ข้อมูลประวัติการรับราชการต้ังแต่การเริ่มรับราชการและการโอน ย้าย               
โดยกรณีเป็นการย้ายให้ช้ีแจงว่าเกิดจากคําร้องขอของตนเองหรือไม่ 
                     7.2.2 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการ คู่สมรส บิดา มารดาทั้งของข้าราชการ
และคู่สมรสรวมทั้งบุตรที่ไม่บรรลุนิติภาวะ ทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
                     7.2.3 ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทํางานของคู่สมรส และหน่วยงานแห่งน้ัน                 
ได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้คู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
                     7.2.4 ข้อมูล สถานะ การมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของข้าราชการและคู่สมรส       
หากในภายหลังบุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญด้วย 



ห น้ า  | 58 
 
 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกระบวนการหลัก “การเบิกจ่ายเงิน” ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

       7.3 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
           7.3.1 กรณีย่ืนขอเบิกคร้ังแรก การโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด เปลี่ยนสํานักเบิก
เงินเดือน หรือเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนบ้านเช่า การต่อสัญญาเช่า                 
เปลี่ยนสัญญากู้เงิน หรือสัญญาเช่าบ้าน 
       -  ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ที่ ย่ืนพร้อมกับหลักฐาน
ประกอบ การขอเบิกค่าเช่าบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง และผู้มีอํานาจอนุมัติรับรอง 
สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านได้รับรองสิทธิแล้ว 
       -  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการผู้ใช้สิทธิ แต่ละกรณีดังน้ี 
                   กรณีเช่าบา้น ตรวจสอบรายละเอียดดังน้ี   
   - การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเช่าบ้าน โดยตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่ทําสัญญา 
ต้องไม่เป็นวันที่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ ช่ือคู่สัญญาเป็นบุคคลที่มีตัวตน สถานที่เช่า ระยะเวลา การ
เช่า วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดแห่งสัญญา อัตราค่าเช่าต่อเดือน พร้อมทั้งมีการปิดอากรแสตมป์ในสัญญาเช่า
ครบถ้วน และตรวจสอบวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านที่เช่า 
   - ตรวจสอบกรรมสิทธ์ของบ้านที่เช่าว่าเป็นของใคร กรณีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของบ้านเช่า 
ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้านเช่า    
                  กรณีเช่าซ้ือ ตรวจสอบรายละเอียดดังน้ี   
          การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเช่าซื้อบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได้ โดยต้องระบุช่ือคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อตรงตามสําเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตรวจสอบระยะเวลา         
การชําระค่าเช่าซื้อ วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดแห่งสัญญา จํานวนวงเงินที่เช่าซื้อ และจํานวนเงินที่ต้องผ่อนชําระ
รายเดือน โดยต้องไม่เกินจํานวนตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ และตรวจสอบวันเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัย
อยู่จริงในบ้านที่เช่าซื้อ 
                  กรณีผ่อนชําระเงนิกู้เพื่อซ้ือบ้าน ตรวจสอบรายละเอียดดังน้ี 
         การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเงินกู้และสัญญาซื้อขายบ้าน ต้องมีสาระสําคัญดังน้ี 
   - สัญญาเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน           
โดยต้องระบุช่ือคู่สัญญา สถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการผ่อนชําระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา
วงเงินกู้ และจํานวนเงินที่ต้องผ่อนชําระรายเดือน  และตรวจสอบวันเริ่มเต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน 
   - การยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 
หรือสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญาซื้อขาย
ดังกล่าวตํ่ากว่าวงเงินในสัญญาเงินกู้ ให้สถาบันการเงินรับรองว่าหากกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายดังกล่าว 
จะต้องผ่อนชําระรายเดือนเป็นจํานวนเท่าใด 
   - อัตราการผ่อนชําระต่อเดือน โดยต้องไม่เกินจํานวนที่ กําหนดตามบัญชีอัตรา                 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ(หากอัตราการผ่อนชําระต่อเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชี                 
อัตราค่าเช่าบ้าน แต่หากอัตราการผ่อนชําระต่อเดือนตํ่ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าอัตรา                 
การผ่อนชําระต่อเดือน) 
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   - สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชําระเงินกู้ โดยต้องมีช่ือผู้มีสิทธิย้ายเข้าอยู่         
ตามทะเบียนบ้าน และต้องไม่ก่อนวันกู้เงินจากธนาคาร 
*รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบเพิ่มเติม สาํหรับกรณีผ่อนชําระเงินกู้เพื่อซ้ือบ้าน  
   1. กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกัน และมีการทําสัญญาซื้อขาย     
และจดทะเบียนทั้งบ้านและที่ดิน ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านที่ซื้อ เช่น สัญญาขายบ้าน พร้อม
ที่ดิน หรือสัญญาขายที่ดิน ซึ่งต้องระบุว่าขายพร้อมบ้าน ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องดําเนินการทํานิติกรรม ซื้อขาย
บ้านและที่ดินโดยจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ รวมท้ังตรวจสอบวัน เดือน ปี ในสัญญาซื้อขายสัญญาเงินกู้ 
สัญญาจํานอง และการสลักหลังโฉนดที่ดิน ต้องกระทําในวันเดียวกัน 
   2. กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกัน แต่มีการทําสัญญาซื้อขาย  และ
จดทะเบียนเฉพาะที่ ดินไม่รวมสิ่งปลูกสร้าง ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิท ธ์ิบ้านที่ซื้อ เช่น                 
สัญญาขายที่ดินและสัญญาซื้อขายบ้าน ข้าราชการจะต้องดําเนินการทํานิติกรรมซื้อขายบ้านและจดทะเบียน 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ครบถ้วนถูกต้อง จึงจะมีสิทธินําหลักฐานการผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน                
พร้อมที่ดินมาเบิกจากทางราชการได้ นับต้ังแต่วันที่ทําสัญญาซื้อขายบ้านและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
รวมทั้งตรวจสอบวัน เดือน ปี ในสัญญาซื้อขายที่ดิน สัญญาซื้อขายบ้าน สัญญากู้เงิน สัญญาจํานอง และ                
การสลักหลังโฉนดที่ดิน ต้องกระทําในวันเดียวกัน 
   3. กรณี กู้เงินเพ่ือซื้อที่ ดินและจ้างปลูกสร้างบ้านบนที่ดินที่ซื้อในคราวเดียวกัน                 
ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิบ้านที่ปลูกสร้าง เช่น สัญญาขายที่ดิน สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน                 
โดยสัญญาขายที่ดินต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ รวมท้ังวันเดือนปีในสัญญาขายที่ดิน สัญญาจ้าง   
ปลูกสร้างบ้าน ใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร สัญญากู้เงิน สัญญาจํานอง และการสลักหลังโฉนดที่ ดิน                 
ต้องกระทําในวันเดียวกัน 
     4. กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือปลูกสร้างบ้าน โดยมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้ว  
หรือปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืนโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย ให้ตรวจสอบรายละเอียดดังน้ี 
 4.1 หลักฐานประกอบ  
  -  สําเนาหลักฐานการขอหมายเลขประจําบ้านและใบขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน         
    -  สําเนาหนังสือใบอนุญาตใหก่้อสร้างอาคาร 
    -  สําเนาสัญญากู้เงินและจํานองกับสถาบันการเงิน 
    -  สําเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษี 
ของผู้รับจ้าง              
    -  สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 
    -  สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีปลูกสร้างบ้าน 
บนที่ดินของตนเอง)  
    -  เอกสารที่แสดงถึงสิทธิในการก่อสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน 
                                             (กรณทีี่ปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน) 
       -  สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชําระเงินกู้ โดยต้องมีช่ือของผู้ใช้สิทธิ 
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     4.2 การตรวจสอบสาระสําคญัในสญัญาเงินกู้และสญัญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
   -  ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต้องเป็นผู้ขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน และขอหมายเลข
ประจําบ้าน 
    -  วัน เดือน ปี ที่ทําสญัญากู้เงินกับสถาบันการเงิน ต้องเป็นวันที่ก่อนการ 
เข้าอยู่อาศัยในบ้าน หากเป็นวันที่ภายหลังจากการเข้าอยู่อาศัยในบ้าน จะไม่ถือว่าเป็นการกู้เงินมาเพื่อปลูก
สร้างบ้าน เว้นแต่จะมีหลักฐานอ่ืนที่น่าเช่ือถือมาพิสูจน์ว่าวันที่ย้ายเข้าตามสําเนาทะเบียนบ้าน บ้านหลัง 
ดังกล่าวยังก่อสร้างไม่แล้วเสร็จ 
    -  เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามวงเงินกู้  แต่ไม่เกินราคาบ้านตามสัญญาจ้าง 
ปลูกสร้างบ้าน โดยอัตราการผ่อนชําระต่อเดือนต้องไม่เกินจํานวนที่ กําหนดตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (หากอัตราการผ่อนชําระต่อเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน 
แต่หากอัตราการผ่อนชําระต่อเดือนตํ่ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ เท่าอัตราการผ่อนชําระต่อเดือน) 
    -  กรณีวงเงินในสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านตํ่ากว่าวงเงินในสัญญาเงินกู้ 
ผู้มีสิทธิต้องย่ืนหลักฐานทีส่ถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาจ้างดังกล่าว จะต้องมีการ
ผ่อนชําระรายเดือนเป็นจํานวนเท่าใด    
          8.  การย่ืนขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
                 8.1 การย่ืนขอเบิกค่าเช่าบ้านประจําเดือน 
                  8.1.1 ผู้มีสิทธ์ิส่งแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(แบบ 6006) พร้อมใบเสร็จค่าเช่าบ้าน 
ค่าเช่าซื้อ หรือใบเสร็จค่าผ่อนชําระเงินกู้ 
                    8.1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน              
(แบบ 6006)และใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน หรือค่าผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ว่ามีข้อมูลรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน 
                        8.1.3 เจ้าหน้าที่จัดทําบัญชีสรุปข้าราชการที่ขอเบิกค่าเช่าบ้านพร้อมรายละเอียด
อื่น ประกอบ ได้แก่ เลขท่ีในทะเบียนคุมผู้ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน อัตราเงินเดือน สิทธิที่ได้รับให้เบิกค่า
เช่าบ้าน 
                     8.1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิก 
               8.2  การย่ืนขอเบิกค่าเช่าบ้านระหว่างเดือน (กรณีผู้เบิกเบิกย้อนหลัง) 
                    8.2.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารตาม 8.1.1-8.1.3 
                   8.2.2 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิก/ขออนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการ
            8.2.3 เจ้าหน้าที่จัดทําใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  
           8.2.4 บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเงินทดรองราชการ 
           8.2.5 เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินงบประมาณเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ     
           9. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
             9.1. จัดทําทะเบียนคุมข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
             9.2  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายเดือน 
ของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไมเ่กินสิทธิที่ข้าราชการผู้น้ันพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทางราชการ 
โดยสาระสําคัญที่ต้องควบคุม มีดังน้ี 
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                    -  ช่ือ สกุล ผูม้ีสิทธิ 
                    -  เลขที่แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
                    -  อัตราเงินเดือน และระดับตําแหน่ง 
                    -  อัตราค่าเช่าบ้าน /อัตราการผ่อนชําระต่อเดือน 
                    -  วงเงินกู้หรือเช่าซื้อ 
                    -  ระยะเวลาการเช่า / ระยะเวลาการผ่อนชําระเงินกู้ (วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด) 
                    -  อัตราค่าเช่าบ้านที่เบิกได้ตามสิทธิ 
การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจําเดือน 
  1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องย่ืน คําขอรับค่าเช่าบ้านประจําเดือน ตามแบบขอเบิกเงินค่า
เช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการชําระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชําระเงินกู้) ต่อ
ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
  2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน 
ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้มีสิทธิเพ่ือแก้ไข เมื่อถูกต้องแล้วให้จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านประจําเดือน  
  3. ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พร้อมกับการเบิกจ่ายเงินประจําเดือนให้แก่ 
ผู้มีสิทธิ 
 3. เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  โดยสาระสําคัญต้องระบุถึง
หน่วยงานที่ขอเบิก ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  งบประมาณท่ีขอเบิกต้องระบุแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย งบรายจ่าย รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน  และผู้มีสิทธ์ิรับเงิน   
 4. จัดทําร่างเอกสารรายการขอเบิกในระบบ GFMIS (แบบฟอร์ม ขบ.01 และ ขบ.02) ส่งให้
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ตามประเภทการเบิกเงิน ดังน้ี  
            การจัดทําร่างรายการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
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           1)  การขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และจ่ายผ่านส่วนราชการ ให้ใช้
แบบฟอร์ม ขบ.02 จัดทําร่างส่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ซึ่งต้องกรอกรหัสและข้อมูลต่างๆ ตามตัวอย่างภาพที่ 1   
 

จ่ายผา่นบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน

เพือ่จ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายสิน้เดือน

รายการขอเบิกเงินอุดหนุน

วิธีการจ่ายชําระเงิน

กันเงินไว้เบิกเพือ่ชดใช้ใบสําคัญ

เลขที่ เอกสารสํารองเงนิ

เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร

1000

หน่วยเบิกจ่าย

ข้อมูลผู้รับเงิน

เลขประจําตวับัตรประชาชน/เลขประจําตวัผู้เสียภาษี

26 เมษายน 2559วันที่ เอกสาร

แหล่งของเงนิ

2000200004

5911220

ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซือ้ฯ

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิก

ขอรับรองว่าการเบกิเงินถูกต้องตามวัตถุประสงค์และได้ดําเนินการตามกฏหมายและระเบยีบข้อบงัคับที่เกี่ยวข้องทกุประการ  ตามรายการดังต่อไปนี ้

รายละเอียดงบประมาณ

รหัสหน่วยงาน

จังหวัด

20002

เพือ่จ่ายผู้ขาย/คู่สญัญา

เพือ่จ่ายให้ยมื

ชื่อบัญชีเงนิฝากธนาคาร

การอ้างอิง P592002981

วันที่ ผ่านรายการ 26 เมษายน 2559 จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา

 

หมวดพสัดุ
รหัสเจ้าของ

บัญชีย่อย

1,920.00                             

รหัสหน่วยงานคู่ค้า

 (Trading Partner)

2000200010

กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย

1000K2991122

1000K2991122

ค่าที่พกั 2000204001000000

2000204001000000

200021000K2991

200021000K2991

รหัสงบประมาณ

5103010199

5103010103

ศูนย์ต้นทุน

200021000K2991

จํานวนเงนิขอเบิก

4,158.00                             ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืนในประเทศ

รายการ

4,800.00                             

1000K2991122

2000200010

2000200010

ค่าเบีย้เลีย้ง

รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก

รหัสบัญชีย่อย

5103010102 2000204001000000

ชื่อบัญชี
รหัสบัญชี

แยกประเภท

 
10,878.00                    

จํานวนเงนิขอรับ    บาท

เงนิหักผลักส่ง จํานวนเงนิที่หักไว้

ชื่อผู้อนุมัต ิ

หนึ่งหมื่นแปดร้อยเจ็ดสบิแปดบาทถ้วน

บาท

ชื่อผู้ตรวจสอบ

1. ภาษีเงนิได้

2. ค่าปรับ

จํานวนเงนิขอเบิก

บุคคลธรรมดา

จํานวนเงนิ(ตวัอักษร)

10,878.00                    

เลขที่ เอกสารจากระบบ GFMIS

ตาํแหน่ง

วันที่วันที่
ตาํแหน่ง

ฐานการคํานวณ

นิตบิุคคล

ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ

คําอธิบายรายการ

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ สน.สป.ศธ

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ

 
 

ภาพที่ 1  แบบฟอร์มร่างขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขบ.02) 
 
 

 
 
 

10,878.00
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วิธีการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มร่างขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสัง่ซ้ือและจ่ายผา่นส่วนราชการ (ขบ.02) 
 

ลําดับ รายละเอียด คําอธบิาย 
1 รหัสหน่วยงาน A002 
2 รหัสพ้ืนที ่ 1000 
3 รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2000200004 
4 การอ้างอิง ระบุ  เลขที่อ้างอิงของหน่วยงาน 10 หลัก  PYYXXXXXXX 

YY  คือ 2 หลกัสุดท้ายของปีงบประมาณ 
XXXXXXX คือ ลําดับการอ้างอิงของหน่วยงาน 
ตัวอย่าง P592002981 

5 วันที่เอกสาร ระบุ วันที่เอกสาร ตัวอย่าง 26 เมษายน 2559 
6 วันที่ผ่านรายการ ระบุ วันที่ผ่านรายการ ตัวอย่าง 26 เมษายน 2559 

ข้อมูลทั่วไป 
7 ประเภทรายการขอเบิก ระบุ  เพ่ือชดใช้ใบสําคัญ 
8 วิธีการชําระเงิน ระบุ  จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
9 แหล่งของเงิน ระบุ ประเภทแหล่งของเงิน   

ตัวอย่าง 5911220 ค่าใช้สอย/งบสรก. 
10 เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
ระบุ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 

11 คําอธิบายเอกสาร ระบุ คําอธิบายรายการขอเบิก 
 

รายการขอเบิก 
12 รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุ รหัสบัญชีแยกประเภท   

คือ  5103010102 ค่าเบ้ียเลีย้ง 
      5103010103 ค่าที่พัก 
      5103010199 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

13 รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุ รหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน  
ตัวอย่าง  2000200010  สํานักนิติการ สํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

14 รหัสงบประมาณ ระบุ รหัสงบประมาณที่หน่วยงานจะใช้เงิน  
ตัวอย่าง  2000204001000000   
ผลผลิตนโยบายและแผนด้านการศึกษา 

15 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ รหัสกิจกรรมหลักที่หน่วยงานจะใช้เงิน 
ตัวอย่าง 200021000K2991 
 กิจกรรมการดําเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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ลําดับ รายละเอียด คําอธบิาย 
16 กิจกรรมย่อย ระบุ รหัสกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานจะใช้เงิน  

ตัวอย่าง  1000K2991122   
กิจกรรมย่อยด้านการสนับสนุนการพัฒนากฎหมาย 

17 จํานวนเงิน ระบุ จํานวนเงินขอเบิกคร้ังน้ี  แยกตามบัญชีค่าใช้จ่าย 
ตัวอย่าง จํานวนเงินขอเบิกรวม 10,878 บาท 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/คา่ปรบั 
18 ภาษีหัก ณ ที่จา่ย/ค่าปรับ ระบุ  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย สําหรับบุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 

 
19 ฐานการคํานวณ ระบุ จํานวนเงินฐานการคํานวณ   
20 จํานวนเงินที่หักไว้ ระบุ จํานวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ที่หักไว้   

 

เมื่อนําข้อมูลบันทึกเบิกเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จะได้เลขที่เอกสารในระบบ GFMIS10 หลัก ขึ้นต้น
ด้วย เลขที่ 360006778 ตามตัวอย่างภาพที่ 2  
 

 
 

ภาพที่ 2  เอกสารขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ 
 

และเมื่อตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการแจ้งผู้มีอํานาจอนุมัติการขอเบิกเงินดังกล่าว 
ผ่านระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย ในระบบ GFMIS ที่จ่ายผ่านส่วนราชการ มีดังน้ี 
ประเภทเอกสาร ความหมาย 

KL เบิกชดใช้ใบสําคัญผ่านส่วนราชการ 
KE เบิกจ่ายบุคคลภายนอกผ่านส่วนราชการ 
K8 เบิกเงินอุดหนุน 
K0 เบิกเงินเดือนและเงินจ่ายควบสิ้นเดือน 

 
  2)  การขอเบิกเงินงบประมาณจ่ายตรงให้ผู้ขายอ้างอิงใบสั่งซื้อและไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ให้ใช้
แบบฟอร์ม ขบ.01  จัดทําร่างส่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ซึ่งต้องกรอกรหัสต่างๆ  ดังต่อไปน้ี 
 

รหัสหน่วยงาน

จังหวัด

หน่วยเบิกจ่าย

วันที่ เอกสาร 11 เมษายน 2559

การอ้างอิง

ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบส่ังซือ้ฯ

A002

1000

2000200004

ขอรับรองว่าการเบกิเงินถูกต้องตามวัตถุประสงค์และได้ดําเนินการตามกฏหมายและระเบยีบข้อบงัคับที่เกี่ยวข้องทกุประการตามรายการดังต่อไปนี ้

คําขอเบิก

ประเภทรายการขอเบิกท่ีอ้างเลขท่ีใบส่ังซือ้/จ้าง/เช่าหรือสัญญา รายละเอียดงบประมาณ

วิธีการจ่ายชําระเงิน

เลขที่ ใบส่ังซือ้ฯจากระบบ GFMISขอเบิกเงนิในงบประมาณ 7008083317

กันเงนิไว้เบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย์ เลขที่ เอกสารสํารองเงนิ

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลัง

225/59

11 เมษายน 2559 วันที่ ผ่านรายการ จ่ายตรงเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา

 
บาท 53,072.00                      

ฐานการคํานวน จํานวนเงนิที่หักไว้

1. ภาษีเงนิได้

49,600.00                      496.00                           

2. ค่าปรับ

บาท 52,576.00                      

จํานวนเงนิ(ตวัอักษร)

ลายมือชือ่ผู้ตรวจสอบ ลายมือชือ่ผู้อนุมติั

ชือ่ผู้ตรวจสอบ ชือ่ผู้อนุมติั

ตําแหน่ง ตําแหน่ง

วันที ่ วันที ่

V.1.04

เลขที่ เอกสารจากระบบ GFMIS

ค่าจัดซือ้วัสดุสิน้เปลอืง จํานวน 8 รายการ (บริษัท ไอพ ีซัพพอร์ต จํากัด)

ห้าหมื่นสองพันห้าร้อยเจ็ดสิบหกบาทถ้วน

คําอธิบายรายการ
จํานวนเงนิขอเบิก

จํานวนเงนิขอรับ

เงนิหักผลักส่ง

บุคคลธรรมดา

นิติบุคคล

 
 

ภาพที่ 3 แบบฟอร์มร่างขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขบ.01) 
 
 
 
 

ขบ.01 
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วิธีการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มร่างขอเบกิเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซ้ือฯ (ขบ.01) 
1. รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก “A002” 
2. จังหวัด    ระบุรหัสจังหวัดที่ต้ังของหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก “1000” 
3. หน่วยเบิกจ่าย   ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก “2000200004” 
4. ประเภทรายการขอเบิก  เลือก ขอเบิกเงินในงบประมาณ 
5. วันที่เอกสาร    ระบุวันที่ที่ได้รับใบแจ้งหน้ีหรอืเอกสารขอเบิก 

โดยระบุในรูปแบบวัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy ระบุเป็นปีคริสตศักราช 
6. วันที่ผ่านรายการ   ระบุวันที่ที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ  

วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy ระบุเป็นปีคริสตศักราช 
7. การอ้างอิง    ระบุเลขที่ใบแจ้งหน้ี 
8. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS ผ่าน Web Online 
9. วิธีการจ่ายชําระเงิน   เลือก จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา 
10. จํานวนเงินขอเบิก   ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
11. ภาษีเงินได้    เลือกประเภทภาษีเงินได้ 
12. ฐานการคาํนวณภาษีเงินได้  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษีได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมใหถ้อด 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมออกก่อน 

13. จํานวนเงินที่หักไว้      ระบุจํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย 
14. ค่าปรับ    เลือกประเภทค่าปรับ (กรณีที่มีค่าปรับ) 
15. ฐานการคาํนวณ(ค่าปรับ)  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณค่าปรับ (กรณีมีคา่ปรับ) 
16. จํานวนเงินที่หักไว้(ค่าปรับ)  ระบุจํานวนเงินค่าปรับที่หักไว้ (กรณีมีค่าปรับ) 
17. จํานวนเงินที่ขอรับ   ไม่ต้องระบุ ระบบจะคํานวณให้โดยอัตโนมัติ 
18. ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทาํการบันทึกข้อมูล นอกระบบGFMIS 
19. ผู้อนุมัติ ลงลายมือ ช่ือ ตําแหน่ง และวันเดือนปี ทําการบันทึกข้อมลู นอกระบบGFMIS 
20. เลขที่เอกสารจาก       สําหรับระบุเลขที่เอกสารหลงัจากได้นําเข้าข้อมูลในระบบ GFMIS  
      ระบบ GFMIS  แล้ว 
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ภาพที่ 4 เอกสารขอเบิกเงินงบประมาณที่อ้างใบสั่งซื้อ 
 
ประเภทเอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย ในระบบ GFMIS ที่จ่ายตรงให้ผู้ขาย มีดังน้ี 
 

ประเภทเอกสาร ความหมาย 
KC เบิกจ่ายตรงให้ผู้ขายไม่อ้างอิง PO 
KA เบิกจ่ายตรงให้ผู้ขายอ้างอิง PO 
KB เบิกเงินกันฯ จ่ายตรงผู้ขายอ้างอิง PO 

 
  5.   บันทึกทะเบียนคุมรายการขอเบิกจากระบบ GFMIS  
                 เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินในงบประมาณ ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ดําเนินการเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS เพ่ือความสะดวกรวดเร็วต่อการตรวจสอบยืนยันยอดการขอเบิกจ่ายเงินประกอบด้วย   
 -  ลําดับที่ทะเบียนคุม 
 -  วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกจ่ายเงิน 
 -  เลขท่ีเอกสาร GFMIS 
 -  รายการเบิก (ประเภทค่าใช้จ่าย) 
 -  จํานวนเงินที่ขอเบิกจ่ายเงิน  
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ตามตัวอย่างภาพที่ 5  

เลขท่ี DEC
เบิก/จ่าย/ วันครบ
รับ/ส่ง กําหนด
ปรับปรุง ส่งคืนคลัง

26-เม.ย.-59 360006778 5911220 10,878   - - - 10,878   -

ท่ีจ่ายจริง
จํานวนเงิน

จํานวนเงิน

ภาษี ค่าปรับ
ขอรับขอเบิก

ทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลังเงินงบประมาณเงินฝากคลัง

3405

3407

3406

หมายเหตุลําดับท่ี วันท่ี รายการขอเบิก
รายการหักล้าง

คงเหลือ

วันท่ีอนุมัติ

วิธีการจ่ายเงิน
จ่ายเข้าบัญชีหน่วยงาน

จํานวนเงิน
ตาม ขอ.01

จํานวนเงิน

 
 

ภาพที่ 5  ทะเบียนคุมเบิกเงินที่เบิกจากคลงัเงินงบประมาณเงินฝากคลัง 
 
  ส่งเร่ืองที่อนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วพร้อมรายงานการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS ส่งให้งานงบประมาณและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกลดยอดผูกพันงบประมาณ เป็นยอด
การเบิกจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ่าย (ระบบ BMS) 
 6. จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายพร้อมสําเนาใบแจ้งหนี้ โดยจัดทําร่างเอกสารรายการ
ขอจ่ายในระบบ GFMIS (แบบฟอร์ม ขจ.05) /แบบใบส่งชดใช้เงิน   ทดรองราชการ  สําเนารายละเอียดใบแจ้ง
หน้ีสําหรับเจ้าหน้ีบางราย โดยระบุวันที่เอกสาร, เลขที่เอกสารขอเบิก และจํานวนเงินที่ขอจ่าย 
        6.1 การจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบฟอร์มที่กรมสรรพากรกําหนดและ
หักภาษีตามเกณฑ์ ดังน้ี 
  - บุคคลธรรมดา การซื้อ/จ้าง ครั้งหน่ึงต้ังแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 
  - นิติบุคคล การซื้อ/จ้าง ครั้งหน่ึงต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป 
  - หักภาษีร้อยละ 1 ของราคาสินค้าสุทธิ ก่อนรวมภาษีมูลเพ่ิม  
        6.2 จัดทําเอกสารขอจ่ายตามแบบฟอร์มขอจ่ายในระบบ GFMIS กรณีส่งเรื่องจ่ายเงินผู้มีสิทธ์ิรับ
เงินให้จัดทําร่างแบบฟอร์มขอจ่ายเงิน (ขจ.05) โดยระบุ วันที่เอกสาร เลขที่เอกสารขอเบิก จํานวนเงินขอจ่าย  
ตามตัวอย่างภาพที่ 6  
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จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย์

วันที่ วันที่

เลขที่ เอกสารจากระบบ GFMIS

ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ ลายมือชื่อผู้อนุมัต ิ

ชื่อผู้ตรวจสอบ ชื่อผู้อนุมัติ

ตาํแหน่ง ตาํแหน่ง

จํานวนเงนิ(ตวัอักษร) ศูนยบ์าทถ้วน รวมจํานวนเงนิ (บาท) -                                  

10,878.00                1101020603 เงินฝากของหน่วยงาน (เงินงบประมาณ) 5911220

ข้อมูลบัญชีธนาคาร

รายการ
ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงนิ รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีธนาคารย่อย จํานวนเงิน

รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี

จํานวนภาษีหัก ณ ที่ จ่าย ช่ือบัญชี

จํานวนเงนิคงเหลือไปครัง้หน้า -                                                                                              

จํานวนเงนิคงเหลือครัง้ก่อน

จํานวนเงนิที่ จ่ายชําระ รหัสบัญชีแยกประเภท

เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณที่ฝากคลงั

เลขที่ เอกสารตัง้เบิก / จ่ายเงนิครัง้ก่อน จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง)

3600067778
ข้อมูลผู้รับเงิน วิธีการจ่ายชําระเงิน

รหัสเจ้าหนี ้ จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

จังหวัด วันที่ผา่นรายการ

หน่วยเบิกจ่าย การอ้างอิง 2016

รายการบันทึกการจ่ายชําระเงิน

รหัสหน่วยงาน วันที่เอกสาร

 
 

ภาพที่ 6  แบบฟอร์มประกอบการสั่งจ่ายเงินให้ผู้มีสทิธ์ิรบัเงิน 
 
        6.6.3 จัดทําเอกสารเพ่ือส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการตามแบบส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ กรณี
ส่งเรื่องจ่ายเงิน เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ จัดทําร่างแบบฟอร์มขอจ่ายเงิน (แบบฟอร์ม ขจ.05) โดยระบุวันที่
เอกสาร เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และจํานวนเงินขอจ่าย พร้อมทั้งจัดทําแบบใบส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ  
โดยระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงินในระบบGFMIS, ช่ือผู้ยืมเงิน, วัน เดือน ปี ที่ยืมเงิน, จํานวนเงินที่ชดใช้ตาม
ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงิน, เลขที่สัญญายืมเงิน ตามตัวอย่างภาพที่ 7   
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ภาพที่ 7  ใบสง่ใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 

7. จ่ายเงินให้ผู้เก่ียวข้อง โดยลงทะเบียนสั่งจ่ายรายบุคคลและส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้กับ
งานการเงินและสวัสดิการ พร้อมด้วยเอกสารต่างๆ ดังน้ี 
 7.1  เอกสารขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS จํานวน  1  ฉบับ 
 7.2  ใบรายการขอจ่ายเงิน (แบบฟอร์ม ขจ.05) 
 7.3  หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 7.4  รายละเอียดใบแจ้งหน้ี (เจ้าหน้ีบางราย) 
 7.5  แบบใบโอนชดใช้เงินทดรองราชการ (กรณีจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ) 
เพ่ืองานการเงินและสวัสดิการ ดําเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือส่งใช้เงินทดรองราชการแล้วแต่กรณี 
ดังน้ี 
  กรณีจ่ายตรง 
 1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขายในระบบ GFMIS รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิก
จ่ายเงิน โดยตรวจสอบ จํานวนเงิน เลขที่บัญชี ผู้ขาย วันที่ได้รับเงิน ช่ือผู้ขาย 
 2. ติดต่อประสานงานผู้ขาย/เจ้าหน้ีเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน และมอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่
จ่ายให้กับผู้ขาย/เจ้าหน้ี 
 3. จัดทําบัญชีสรุปเรื่องที่ได้รับใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว ส่งให้งานงบประมาณและบัญชี 
 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
 1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน ในระบบ GFMIS รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการ
เบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบจํานวนเงินที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด สาขากระทรวงศึกษาธิการ 
บัญชีเงินในงบประมาณ เลขที่ 059-1-01117-2 หรือบัญชีเงินนอกงบประมาณเลขท่ี 059-6-01076-1 
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 2. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินและดําเนินการเขียนเช็ค/เงินสด สั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 
  2.1 โดยตรวจสอบการสั่งจ่ายเงิน/จํานวนเงิน/ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน/บัญชีเงินฝากธนาคารที่จะสั่ง
จ่าย/หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
  2.2 ดําเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธ์ิรับเงิน เสนอผู้มีอํานาจส่งจ่ายเงิน 
 3. ติดต่อประสานงานให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงินมารับเงิน 
 4. จ่ายเช็ค/เงินสด ให้กับผู้มีสิทธ์ิรับเงิน และให้ผู้รับเงินเขียนใบสําคัญรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับ
และจ่ายเงิน 
  4.1 กรณีมอบฉันทะ/มอบอํานาจ ตรวจสอบใบมอบฉันทะ/ใบมอบอํานาจ และสําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการมอบฉันทะ/มอบอํานาจการรับเงิน 
  4.2 กรณีรับเช็คให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือผู้รับเงินในต้นขั้วเช็คให้ถูกต้อง 
 5. บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS โดยบันทึกอ้างอิงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน/จํานวนเงิน/วันที่/ผู้มี
สิทธ์ิรับเงิน/เลขที่เช็คและทํารายงานการบันทึกจ่ายในระบบ GFMIS แนบเรื่องไว้ 
 8. ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินให้งานงบประมาณและบัญชี โดยส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ซึ่งรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทุกสิ้นวัน พร้อมบัญชีสรุปจํานวนเรื่องทั้งหมด ซึ่งต้องระบุเลขที่ขอเบิก
เงิน/เลขที่ขอจ่ายเงิน/ช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน/เลขที่เช็ค/จํานวนเงิน 
 
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
 

1. มาตรฐานที่ดําเนินการในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 -  ความถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ครม. ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และมาตรการ
ประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 -  ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 -  ความถูกต้อง ครบถ้วนของประเภทหลักฐานการจ่าย 
 2. มาตรฐานระยะเวลาในการตรวจสอบเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
 -  การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และเบิกเงิน ใช้ระยะเวลา  
5 วันทําการ 
 -  การตรวจสอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ และเบิกเงิน นอกเหนือจากข้อ 1 ใช้ระยะเวลา        
3 วันทําการ 
 3. มาตรฐานการจัดทําเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกันระหว่างเรื่องที่
ได้รับอนุมัติเบิกเงินงบประมาณ กับรหัสต่าง ๆ ที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 4. มาตรฐานการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS ต้องดําเนินการ 
 -  เลือกรายการ Transaction Code ให้ถูกต้องกับรายละเอียดและประเภทของรายการที่ขอเบิก 
 -  ถูกต้อง ตามวิธีปฏิบัติในระบบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ที่กรมบัญชีกลางกําหนด   
 -  มีทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ถูกต้อง ครบถ้วน 
 5. มาตรฐานการควบคุมและติดตามเรื่องที่ส่งจ่ายเงิน  
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      -  มีทะเบียนคุมรายการขอเบิก (รายบุคคล) เพ่ือการสอบยันข้อมูล, การติดตามเรื่องขอจ่ายเงิน 
ระหว่างงานที่เก่ียวข้อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงานน้ี สามารถสรุปได้ดังน้ี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดําเนินการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. รับเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ - - 
2 .ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ขึ้นอยู่
กับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก) 

2 - 5 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิก
เงินให้ทันภายใน 3 วันทําการ นับ
ถัดจากวันที่ได้รับเรื่องที่มีเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

3.นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน 

10 นาท ี - 

4. จัดทํารายการขอเบิกเงินจาก
คลังในระบบ GFMIS 

5 นาที จัดทํารายการขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ผิดพลาดได้ไม่เกินร้อยละ 
5 จากรายการขอเบิกเงินทั้งหมด 

5.บันทึกทะเบียนคุมรายการขอ
เบิกจากระบบ GFMIS 

5 นาที - 

6.จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายพร้อมสําเนาใบแจ้งหน้ี 

5 นาท ี ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่ายถูกต้องครบถ้วน
ได้อย่างน้อยร้อยละ 95 จากการ
จัดทําหนังสือรับรองฯ ทั้งหมด 

7.จ่ายเงินให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
กรณีจ่ายตรง 
- ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี
ผู้ขายในระบบ  GFMIS รายงาน
แสดงรายละเอียดสถานะการเบิก
จ่ายเงิน โดยตรวจสอบ จํานวนเงิน 
เลขที่ บัญชี ผู้ขาย วันที่ได้รับเงิน 
ช่ือผู้ขาย 
- ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน
และดําเนินการเขียนเช็ค/เงินสด 
สั่งจ่ายเงิน 
กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
- ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี
ห น่ ว ย ง า น  ใน ร ะ บ บ  GFMIS 
ร า ย ง า น แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด
สถ าน ะก าร เบิ ก จ่ าย เงิน  โด ย

 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ์ิ
รับเงินได้ภายใน  15 วันทําการ
หลังจากได้รับโอนเงินจากคลังได้ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 90 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดําเนินการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบจํานวนเงินที่ โอนเข้า
บัญ ชี เงินฝากธนาคารก รุงไทย 
จํากัด สาขากระทรวงศึกษาธิการ 
บัญ ชีเงินในงบประมาณ  เลขที่ 
059-1-01117-2 แ ล ะ บั ญ ชี เ งิ น
นอกงบประมาณ เลขที่  059-6-
01076-1 
- ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน
และดําเนินการเขียนเช็ค/เงินสด 
สั่งจ่ายเงิน 
- ติดต่อประสานงานให้ผู้มีสิทธ์ิรับ
เงินมารับเงิน 
- จ่ายเช็ค/เงินสด ให้กับผู้มีสิทธ์ิรับ
เงิน และให้ผู้รับเงินเขียนใบสําคัญ
รับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับและ
จ่ายเงิน 
- บั นทึ กการจ่ าย เงิน ใน ระบบ 
GFMIS โดยบันทึ ก อ้ างอิ งเลขที่
เอกสารขอเบิกเงิน/จํานวนเงิน/
วันที่/ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน/เลขที่เช็ค 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

- 
 

- 
 
 
 

- 
 

8 .ส่ ง เอกส ารห ลั ก ฐ าน ไป งาน
งบประมาณและบัญชี 

5 นาท ี 1 . ดํ า เนิ น ก าร จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร
หลักฐานการจ่ายเงิน กรณีจ่ายผ่าน
ส่วนราชการให้งานงบประมาณ
และบัญชีได้ภายใน 5 วันทําการ 
นับจากวันที่จ่ายเงินแล้ว ได้ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 90 ของการเบิกจ่าย
ทั้งหมด 
2 . ดํ า เนิ น ก าร จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร
หลักฐานการจ่ายเงิน กรณีจ่ายผ่าน
ส่วนราชการ ให้งานงบประมาณ
และบัญชีที่มี รายการขอจ่ายใน
ระบ บ  GFMIS แ ล ะ บั ญ ชี ส รุ ป
รายงานการจ่ายเงินประจําวันได้
ครบถ้วนถูกต้องได้ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 95 ของการเบิกจ่ายทั้งหมด 
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    ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
 

ระบบติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดในกระบวนการ สามารถสรุปได้ดังน้ี 
ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน วิธีการประเมิน 

1. ร้อยละของจํานวนเรื่องขอเบิก
จ่ายเงินที่ตรวจสอบได้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับเรื่อง 

พิจารณาจากจํานวนเรื่องที่เสนอขอ
อนุมัติเบิกเงิน ตรวจสอบ หลักฐาน
การเบิกจ่ายได้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ภายในเวลาที่กําหนด คิดเทียบเป็น
ร้อยละจากจํานวนเรื่องที่ เสนอขอ
อนุมัติฯ ทั้งหมด 

ตรวจสอบจากวันที่รับเรื่อง เทียบ
กับวันที่ตรวจสอบหลักฐานได้
ครบถ้วนถูกต้องและเสนอขอ
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน (ภายใน 3 
วันทําการ) 

2. ร้อยละความ ผิดพลาดของ
จํานวนรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS 

พิจารณาจากรายการขอเบิกเงินใน
ร ะ บ บ  GFMIS ที่ บั น ทึ ก รหั ส ไม่
ถูกต้อง คิดเทียบเป็นร้อยละจาก
จํานวนรายการขอเบิกทั้งหมด 

ตรวจสอบจากรายงานการขอ
เบิกในระบบ GFMIS ที่ถูกยกเลิก
รายการ 

3. ร้อยละของหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย ที่ลงรายการได้
ครบถ้วนถูกต้อง 

พิ จารณ าจาก จํานวนค ร้ังที่ ออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ที่ลงรายการได้ครบถ้วนถูกต้อง คิด
เทียบเป็นร้อยละจากการออกหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายทั้งหมด 

ตรวจสอบจากการทักท้วง หรือ
ก า ร แ จ้ ง แ ก้ ไข ข อ ง เจ้ า ห น้ี 
(ผู้รับบริการ) 

4. ร้อยละของการจ่ายเงินให้ผู้มี
สิทธ์ิรับเงิน ได้ทันตามระยะเวลาที่
กําหนด 

พิจารณาจากเร่ืองที่จ่ายเงินได้ทัน
ตามเวลาที่กําหนด คิดเทียบเป็นร้อย
ละจากเรื่องที่จ่ายเงินทั้งหมด 

ตรวจสอบจากวันที่ได้รับโอนเงิน
จากกรม บัญ ชีกลางกับ วันที่
จ่ า ย เ งิน ใ ห้ ผู้ มี สิ ท ธ์ิ / เจ้ า ห น้ี 
(ภายใน 15 วันทําการ) 

5. ร้อยละของเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงิน  กรณี จ่ายผ่านส่วน
ราชการที่ส่งงานบัญชีได้ทันเวลาท่ี
กําหนด 

พิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่
จ่ า ย เงิน ผ่ าน ส่ วน ร าชก ารแ ล้ ว  
ส่งงานบัญชีได้ทันตามเวลาที่กําหนด 
คิดเที ยบเป็นร้อยละจากจํานวน
เอกสารที่ส่งงานบัญชีทั้งหมด 

ตรวจสอบจากวันที่จ่ายเงินให้ผู้มี
สิ ท ธ์ิ / เจ้ าห น้ี  กั บ วันที่ จั ด ส่ ง
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ผ่านส่วนราชการให้งานบัญ ชี 
(ภายใน 5 วันทําการ) 

6. ร้อยละของเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ
ที่ส่งงานบัญชีได้ครบถ้วนถูกต้อง 

พิจารณาจากเอกสารหลักฐานที่
จ่ า ย เงิน ผ่ าน ส่ วน ร าชก ารแ ล้ ว  
ส่งงานบัญชีได้ทันตามเวลาที่กําหนด 
คิดเที ยบเป็นร้อยละจากจํานวน
เอกสารที่ส่งงานบัญชีทั้งหมด 

ตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินผ่านส่วนราชการกับ
รายการขอจ่ายในระบบ GFMIS
แล ะ บั ญ ชี ส รุ ป ร าย งาน ก าร
จ่ าย เงิน  ได้ครบถ้ วนถู ก ต้อ ง  
(ร้อยละ 95 ของจํานวนเร่ือง
ทั้งหมด) 
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กําหนดให้มีระบบการประเมินผลในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. กําหนดเป็นตัวช้ีวัดรายบุคคล ใช้ตัวช้ีวัดในเชิงปริมาณ จากจํานวนเร่ืองทั้งหมดที่ดําเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานเบิกจ่ายเงินและเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2. แนวทางการประเมินแต่ละตัวช้ีวัด  พิจารณาจากจํานวนเรื่องที่สามารถดําเนินการได้ตามมาตรฐาน
ระยะเวลา และกําหนดเกณฑ์ที่สามารถดําเนินการได้ 

3.  ประเมินผลทุก 6 เดือน  
4.  วิธีการประเมิน ตรวจสอบจากทะเบียนจัดทํารายละเอียดเร่ืองที่ขอเบิกจ่ายเงินและสําเนาบันทึก

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
    เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  

 
1. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 

 1)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 4)  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 6)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืน ที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการ
เดินทางไปราชการ 
 7)  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เก่ียวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
 8)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556 
 9)  หนังสือสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นตํ่าปี 2556 (มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 
2556) 
 10)  มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 1)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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 4)  มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในประชุมระหว่างประเทศ 
 1)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 4)  มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืน ที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการ
เดินทางไปราชการ 
 4)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 5)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง 
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 
 6)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  เรื่อง การเทียบ
ตําแหน่ง  
 7) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2558 
เรื่อง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม  ณ ต่างประเทศ 
 8) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 146 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 
2558 เรื่อง ขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 เรื่อง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม 
สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ 
 9)  มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 5. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 1)  พระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 2)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 4)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
 5)  มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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 6)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96  ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง 
รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 7)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการ
เดินทางไปราชการ 
 8)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 21  ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง 
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง กําหนดรายช่ือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุม
เป็นรายเดือนและอัตราเบ้ียประชุมเป็นรายเดือน และเป็นรายครั้งสําหรับกรรมการ อนุกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2553 
 9)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/27433  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 เรื่อง 
การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 10)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 90  ลงวันที่ 10 มีนาคม 2549 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเก่ียวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 11)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409/ว 102  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2548 เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 6. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
 1)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
      2)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96  ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 (รายการค่าใช้
สอย ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553) 
      3)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
      4)  ค่าจ้างเอกชนดําเนินงาน 
           4.1) มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2537 เรื่อง การกําหนดอัตรากําลังคน เป็น
มาตรการทบทวนงานที่สามารถถ่ายโอนให้เอกชนรับไปดําเนินการแทน 
           4.2)  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 เรื่อง มาตรการปรับขนาดกําลังคน
ภาครัฐ : ลูกจ้างประจํา โดยให้ยุบเลิกตําแหน่งลูกจ้างประจําในหมวดแรงงานเมื่อตําแหน่งว่างลง 
  4.3)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 131  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2541 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ 
  4.4)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 86  ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง 
ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการ 
  4.5)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 78 ลงวันที่ 27 กันยายน 2549  
เรื่อง  วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 
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  4.6)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 67  ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2553 
เรื่อง การจ้างเอกชนดําเนินงาน 
  4.7)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 337  ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการจ้างเอกชนดําเนินงาน 
      5)   ค่าสาธารณูปโภค 
   5.1)  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 113  ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2550 
   5.2)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/30913  ลงวันที่ 23 กันยายน 2547 
   5.3)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 26  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 
   5.4)  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 121  ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
 7. การเบิกเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

      1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 และที ่
แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 

     2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ ว 67 ลงวันที ่12 เมษายน 2548  
     3) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

 8. การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
                 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/ว. 138  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555 
 9. การเบิกเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ตํารวจติดตามอารักขา 

      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2535  
 10. การเบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ 

        1)  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0427/ว. 134  ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2555 
                  2)  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

11. การเบิกเงนิค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        2) พระราชกฤษฎีกาค่าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
        3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ขอ้ 72  ข้อ 73  

   4) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 18  ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2551  ประกอบกับ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

   5) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 341  ลงวันที่ 20 กันยายน 2553 
 12. การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
          1)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. 2550 
          2)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436  ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 
 13. การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

        1) พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
                   2) พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

        3) พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
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        4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ. 2549 

        5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

        6) หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
 
    แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

 1. แบบฟอร์มประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
         การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1)  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
 2)  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ส่วนที่ 2 (แบบ 8708) 
 3)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 4)  แบบรายละเอียดขอเทียบตําแหน่ง 
         การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 5)  แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 6)  แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 7)  แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ (ฝึกอบรม) 
         การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         8)  แบบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ 
         9)  แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         การเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
         10)  แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
         การเบิกค่าโทรศัพท์ 
         11)  แบบอนุญาตการใช้โทรศัพท์ทางไกลระหว่างประเทศ 
         การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
         12)  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
         13)  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
         14)  แบบรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
         15)  แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
 2. แบบฟอร์มประกอบการดําเนินงานในระบบ GFMIS 
 1)  ใบขอเบิกเงินงบประมาณราย จ่ายผ่านส่วนราชการ (แบบฟอร์ม ขบ.02) 
 2)  ใบขอเบิกจ่ายตรงให้ผู้ขาย อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ (แบบฟอร์ม ขบ.01) 
 3)  ใบบันทึกการจ่ายชําระเงิน (แบบฟอร์ม ขจ.05) 
 3. ทะเบียนย่อย/แบบฟอร์มประกอบการปฏิบัติงาน 
         1)  ทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
         2)  ทะเบียนส่งเรื่องสั่งจ่ายเงินงบประมาณรายบุคคล 
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         3)  แบบใบส่งใช้เงินทดรองราชการ 
 4)  ใบปิดใบสําคัญ / ใบเสร็จรับเงิน 
 5)  ใบสําคัญรับเงิน 
 6)  ใบมอบฉันทะ 
 7) หนังสือมอบอํานาจ 
 8)  ใบสั่งจ่ายเงินอุดหนุนในบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
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ด้านหน้า 
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ด้านหลัง 
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